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ВІДДІЛ З ПИТАНЬ ДЕРЖАВНОГО АРХІТЕКТУРНО-БУДІВЕЛЬНОГО КОНТРОЛЮ НІКОПОЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

вул. Електрометалургів, 3, м. Нікополь, Дніпропетровська область, 53200,
тел. (0566) 68-45-56, e-mail: dabi-nikopol@ukr.net;  web: http://www.nikopol-mrada.dp.gov.ua              


_________________ № ______________			на №____________ від ________________


НАКАЗ

 "09" квітня 2021 р.       							          №   02-Н   


Про затвердження ПОЛОЖЕННЯ 
про Комісію щодо розгляду звернень
у сфері містобудівної діяльності при
Відділі з питань державного 
архітектурно-будівельного контролю 
Нікопольської міської ради

Відповідно до Закону України «Про звернення громадян», Указу Президента України «Про першочергові заклади щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування» від                    07 лютого 2008 року № 109, постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку здійснення державного архітектурно-будівельного контролю» від 23 травня 2011                  № 553, постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування об’єднання громадян, на підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності в засобах масової інформації» від 14 квітня 1997 року № 348, 

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити ПОЛОЖЕННЯ про Комісію щодо розгляду звернень у сфері містобудівної діяльності при Відділі з питань державного архітектурно-будівельного контролю Нікопольської міської ради, що додається.
2. Цей наказ набирає чинності з дня його затвердження начальником Відділу з питань державного архітектурно-будівельного контролю Нікопольської міської ради.
3. Контроль за виконанням цього наказу покласти на начальника відділу.



[bookmark: _Hlk178858565]Начальник Відділу з питань державного
архітектурно-будівельного контролю 
Нікопольської міської ради 					Олексій Іванович Мелихов



Додаток до
наказу Відділу з 
питань державного 
архітектурно-будівельного 
контролю 
Нікопольської міської ради
від _____________ №_____



ПОЛОЖЕННЯ

про Комісію щодо розгляду звернень у сфері містобудівної діяльності при Відділі з питань державного архітектурно-будівельного контролю Нікопольської міської ради (далі - КОМІСІЯ) та порядок розгляду звернень фізичних та юридичних осіб про порушення суб’єктом містобудування вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності (далі-ЗВЕРНЕННЯ). 

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Це Положення визначає організацію роботи КОМІСІЇ, процедуру розгляду ЗВЕРНЕНЬ, здійснення контролю за дотриманням строків їх розгляду та основні вимоги до ведення діловодства.
Це Положення не застосовується під час розгляду повідомлень про порушення вимог Закону України «Про запобігання корупції.

2. У цьому Положенні терміни викладені у розумінні Закону України «Про звернення громадян»: 
-під зверненнями громадян слід розуміти викладені в письмовій або усній формі пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги;
[bookmark: n20]-пропозиція (зауваження) - звернення громадян, де висловлюються порада, рекомендація щодо діяльності
органів державної влади і місцевого самоврядування, 
депутатів усіх рівнів, посадових осіб, 
а також висловлюються думки щодо врегулювання суспільних відносин та умов життя громадян, 
вдосконалення правової основи державного і громадського життя, соціально-культурної та інших сфер діяльності держави і суспільства;
[bookmark: n21]-заява (клопотання) - звернення громадян із проханням про сприяння реалізації закріплених Конституцією та чинним законодавством їх прав та інтересів або повідомлення про порушення чинного законодавства чи недоліки в діяльності
підприємств,
установ, 
організацій незалежно від форм власності, 
народних депутатів України, 
депутатів місцевих рад, 
посадових осіб, 
а також висловлення думки щодо поліпшення їх діяльності. 
-клопотання - письмове звернення з проханням про визнання за особою відповідного статусу, прав чи свобод тощо;


[bookmark: n22]-скарга - звернення з вимогою про поновлення прав і захист законних інтересів громадян, порушених діями (бездіяльністю), рішеннями 
державних органів, 
органів місцевого самоврядування, 
підприємств, 
установ, 
організацій, 
об'єднань громадян, 
посадових осіб.

3. КОМІСІЯ у межах визначених Законом України «Про регулювання містобудівної діяльності», Порядком здійснення державного архітектурно-будівельного контролю, що затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 23.05.2011 № 553, повноважень забезпечує колегіальний, кваліфікований, неупереджений, об’єктивний, своєчасний розгляд звернень (заява/скарга-повідомлення) фізичних та юридичних осіб виключно щодо порушень вимог містобудівного законодавства України під час будівництва об’єктів архітектури державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, об'єднаннями громадян, які є замовниками будівництва об’єктів архітектури (особи, які мають у власності чи користуванні одну чи декілька земельних ділянок або у власності чи управлінні будівлю/споруду і має намір щодо виконання підготовчих та/або будівельних робіт. У разі виконання підготовчих/будівельних робіт щодо багатоквартирного будинку замовником будівництва може бути об’єднання співвласників багатоквартирного будинку або управитель багатоквартирного будинку чи житлово-будівельний (житловий) кооператив, який здійснюватиме утримання такого будинку на підставі рішення (договору) співвласників багатоквартирного будинку (згідно пункту 4 частини першої статті 1 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності»)).
КОМІСІЯ в своїй роботі керується онституцією та законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, рішеннями Нікопольської міської ради та її виконавчого комітету, наказами начальника ВІДДІЛУ, а також цим Положенням.

4. Забороняється відмова в розгляді звернень з посиланням на політичні погляди, партійну належність, стать, вік, віросповідання, національність громадянина, незнання мови звернення. 
Особи, які не є громадянами України і законно знаходяться на її території, мають таке ж право на подання звернення, як і громадяни України, якщо інше не передбачено міжнародними договорами.

5. Відповідальним за організацію діловодства за ЗВЕРНЕННЯМИ є секретар КОМІСІЇ.

6. Контроль за змістом, якістю підготовки, оформленням на належному рівні відповідей, дотриманням строку розгляду звернення громадян, а також організацією діловодства за зверненнями громадян та зберіганням документів у Відділі з питань державного архітектурно-будівельного контролю Нікопольської міської ради (далі - ВІДДІЛ) покладається на голову КОМІСІЇ.

7. Це Положення не поширюється на порядок розгляду заяв і скарг громадян, встановлений кримінальним процесуальним, цивільним процесуальним, трудовим законодавством, законодавством про захист економічної конкуренції, Кодексом адміністративного судочинства України, законами України "Про судоустрій і статус суддів", "Про доступ до судових рішень", "Про запобігання корупції", "Про виконавче провадження", "Про адміністративну процедуру".


ІІ. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З ПИТАННЯ ОТРИМАННЯ, РОЗГЛЯДУ, РЕЄСТРАЦІЇ ЗВЕРНЕНЬ 

1. Звернення, оформлені належним чином та подані і установленому законодавством порядку, приймаються:
-відділом по роботі зі зверненнями громадян Нікопольської міської ради;
-відділом діловодства управління забезпечення діяльності виконавчих органів Нікопольської міської ради;
-відділом з питань державного архітектурно-будівельного контролю Нікопольської міської ради.
Попереднє опрацювання ВІДДІЛОМ ЗВЕРНЕНЬ здійснюється в день їх надходжень до ВІДДІЛУ, а ті, що надійшли у неробочий день - наступного після нього робочого дня. 

2. Попереднє опрацювання ЗВЕРНЕНЬ у ВІДДІЛІ здійснюється з метою визначення:
- належності порушених питань до повноважень Відділу, а саме, питань, що стосуються, згідно абзацу третього частини першої статті 41 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності», об’єктів будівництва, що за класом наслідків (відповідальності) належать до об’єктів з незначними СС1 та середніми СС2 наслідками, розташованих у межах міста Нікополя та які згідно пунктів 5, 6 частини п'ятої статті 26                 Закону України «Про регулювання містобудівної діяльності» підлягають прийняттю в експлуатацію після закінчення їх будівництва та потребують подальшої державної реєстрації права власності на них. Рішення щодо належності порушених питань до повноважень ВІДДІЛУ приймає начальник ВІДДІЛУ;
- повноти дотримання вимог до оформлення ЗВЕРНЕНЬ, що визначені статтею п’ять Закону України «Про звернення громадян»;
- ЗВЕРНЕНЬ, які відповідно до статті вісім Закону України «Про звернення громадян»               не підлягають розгляду, а саме: 
а) анонімні письмові ЗВЕРНЕННЯ: без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство; 
[bookmark: n47]б) повторні ЗВЕРНЕННЯ подані одним і тим же органом, від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті;
в) ЗВЕРНЕННЯ, терміни розгляду яких передбачено статтею 17 цього Закону;
г) ЗВЕРНЕННЯ осіб, визнаних судом недієздатними;
- відповідності адресату, наявності всіх зазначених додатків, цілісність вкладень, наявності підпису (для письмових ЗВЕРНЕНЬ), дати ЗВЕРНЕННЯ;
- строків виконання ЗВЕРНЕНЬ.

3. ЗВЕРНЕННЯ, оформлене без дотримання зазначених вимог, повертається заявнику з відповідними роз’ясненнями не пізніше як через десять днів від дня його надходження, крім випадків, передбачених частиною першою статті сім Закону України «Про звернення громадян».

4. Не підлягають розгляду:
 - повторі ЗВЕРНЕННЯ від одного того самого заявника з одного й того самого питання, якщо перше вирішено по суті, а також скарги, подані порушенням строків, визначених статтею 17 Закону України «Про звернення громадян;
 - письмові ЗВЕРНЕННЯ без зазначення місця проживання, не підписані автором (авторами), а також такі, за якими не можна встановити авторство (анонімні).
У разі прийняття рішення про припинення розгляду такого ЗВЕРНЕННЯ керівництвом ВІДДІЛУ про це повідомляється автор ЗВЕРНЕННЯ.


За результатами попереднього опрацювання ЗВЕРНЕНЬ громадян готується резолюція, яка повинна містити:
· назву посади особи, яка накладає резолюцію;
· прізвище та власне ім’я головного виконавця, відповідального за організацію виконання документа у ВІДДІЛІ;
· завдання для виконавців;
· строк виконання.

5. За ознакою надходжень ЗВЕРНЕННЯ громадян визнаються:
первинними - звернення від окремої особи (групи осіб),  яка (які) вперше звернулася (звернулись) до ВІДДІЛУ;
повторні – ЗВЕРНЕННЯ, у яких:
 - викладається ЗВЕРНЕННЯ від того самого громадянина (тієї самої групи осіб) з того самого питання, якщо перше не вирішено по суті або вирішено в неповному обсязі;
- оскаржується рішення, прийняте у зв’язку з попереднім ЗВЕРНЕННЯМ громадянина (групи осіб);
- повідомляється про несвоєчасний розгляд попереднього ЗВЕРНЕННЯ, якщо з часу його надходження минув визначений законодавством строк розгляду, проте відповідь громадянину (групі осіб) не надавалась;
дублетні – ЗВЕРНЕННЯ від того самого громадянина (тієї самої групи осіб) з того самого питання, що відправлені особою різним адресатам та надіслані ними на розгляд за належністю до ВІДДІЛУ;
неодноразові – ЗВЕРНЕННЯ громадян (групи осіб), які надійшли до ВІДДІЛУ з того самого питання, що й попереднє ЗВЕРНЕННЯ, проте на попереднє ЗВЕРНЕННЯ відповідь не надано, а визначений законодавством строк розгляду не закінчився;
масові – ЗВЕРНЕННЯ, що надходять у великій кількості від різних громадян з однаковим змістом питання;
електронні – ЗВЕРНЕННЯ, що надійшло на визначену електронну адресу.

6. У разі, коли у ЗВЕРНЕННЯХ порушені питання, що не належать до компетенції ВІДДІЛУ, такі ЗВЕРНЕННЯ в термін не більше ніж п’ять днів пересилаються за належністю відповідному органу, про що повідомляється громадянину, який подав ЗВЕРНЕННЯ. 
У разі якщо ЗВЕРНЕННЯ не містить даних, необхідних відповідно до приписів                  підпункту 17 пункту 7-1 Порядку здійснення державного архітектурно-будівельного контролю, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 23.05.2011 № 553, для прийняття рішення щодо обґрунтованості або необґрунтованості позапланової перевірки, а також необхідності її проведення на підставі такого ЗВЕРНЕННЯ, у тому числі, якщо не вказано назву об’єкту будівництва та його адресу/місцезнаходження, ЗАМОВНИКА будівництва; не зазначено факти та опис порушень містобудівного законодавства; для випадків самочинного будівництва - місцезнаходження об’єкту. У зазначених випадках ЗВЕРНЕННЯ в той самий строк повертають громадянину з відповідними роз’ясненнями.

7. Якщо у повторному ЗВЕРНЕННІ разом з питаннями, які вже розглядались і на які було надано вичерпну відповідь, або за якими прийнято відповідне рішення, зазначено інше питання, нові факти, ЗВЕРНЕННЯ не є повторним і розглядається у встановленому законодавством порядку.

8. Усні, письмові ЗВЕРНЕННЯ підлягають реєстрації в електронній формі з їх електронними образами у форматі PDF (скан-образ) після їх попереднього розгляду у день надходження



Реєстраційно-контрольна картка, журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг, картка (журнал) обліку ведуться згідно з вказівками щодо їх заповнення (додаток № 4).
Автоматизовані реєстрації пропозицій, заяв і скарг здійснюються з реєстраційно-контрольних форм шляхом введення в персональний комп'ютер таких елементів: дата надходження звернення; прізвище, ім'я, по батькові, категорія (соціальний стан) заявника; звідки одержано звернення, дата, індекс, контроль; порушені питання - короткий зміст, індекси; зміст і дата резолюції, прізвище автора, виконавець, термін виконання; дата надіслання, індекс і зміст документа, прийняті рішення, дата зняття з контролю; номер справи за номенклатурою.

9. Для забезпечення реєстрації ЗВЕРНЕНЬ в електронній формі заповнюється реєстраційно-контрольна картка, яка забезпечує ідентифікацію конкретного документа, здійснення контролю за дотриманням строків розгляду.
До реквізитів ЗВЕРНЕННЯ, що вносяться до картки, належить прізвище, власне ім’я та   по-батькові (за наявності) автора, індекс, місце проживання, дата надходження, вид ЗВЕРНЕННЯ, категорія та соціальний стан заявника, звідки одержано, дата, індекс, форма надходження, тип ЗВЕРНЕННЯ, ознака повторності, стислий зміст, зміст і дата резолюції, прізвище автора резолюції, відповідальний виконавець, строк виконання, прийняті рішення, вихідні дата й реєстраційний номер, дата зняття з контролю, номер справи за номенклатурою.
Склад зазначених елементів за потреби може бути доповнений.

10. Усі ЗВЕРНЕННЯ, що надходять до ВІДДІЛУ, підлягають обов’язковій класифікації відповідно до класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабіну Міністрів України від 24.09.2008 № 858.

11. Кожному ЗВЕРНЕННЮ під час реєстрації присвоюються відповідний реєстраційний індекс і дата реєстрації. Реєстраційний індекс ЗВЕРНЕННЯ може складатись з частин, які відокремлюються одна від одної дефісом або рискою з нахилом. 
Реєстрація ЗВЕРНЕНЬ полягає у нанесенні реєстраційного номера, який складається з двох груп цифр. Наприклад: первинні 13-21, повторі, дублетні, неодноразові 13-21/1;
група визначає порядковий номер документа;
через тире останні дві цифри – року реєстрації.

12. Для повторних, дублетних, неодноразових ЗВЕРНЕНЬ автоматично здійснюється приєднання реквізитів попереднього ЗВЕРНЕННЯ. 

13. Під час реєстрації повторного, дублетного, неодноразового, масового ЗВЕРНЕНЬ у графі картки «Ознака повторності» ставиться відповідна позначка.

ІІІ. РОЗГЛЯД ЗВЕРНЕНЬ

1. Розгляд звернень фізичних чи юридичних осіб щодо порушень у сфері містобудівної діяльності здійснює КОМІСІЯ.

[bookmark: n229]2. Керівник ВІДДІЛУ затверджує склад КОМІСІЇ та визначає її чисельність.

[bookmark: n230]3. До складу КОМІСІЇ входять посадові особи ВІДДІЛУ.

4. КОМІСІЯ розглядає ЗВЕРНЕННЯ протягом десяти робочих днів з дати їх надходження.

[bookmark: n231][bookmark: n232]5. Відділ не пізніше ніж за чотири дні до дня розгляду звернення повідомляє заявнику  та замовнику про час і місце засідання комісії шляхом розміщення оголошення на сторінці відділу на офіційному веб-сайті Нікопольської міськради та додатково телефонограмою (якщо                                                                                


номер телефону зазначено у зверненні) або з використанням електронної пошти (якщо адресу електронної пошти зазначено у зверненні, доданих до нього документах).
[bookmark: n233][bookmark: n234]6. Розгляд звернень здійснюється за участю заявника та замовника або їх представників.
7. Заявник, замовник та/або їх представники мають право надавати пояснення та подавати додаткові матеріали з питань, зазначених у зверненні, з обов’язковим відображенням відповідної інформації у протоколі.
[bookmark: n235]8. У разі неявки замовника або його представника після належного їх повідомлення у спосіб, визначений абзацом шостим цього пункту, заява розглядається без його участі.
[bookmark: n236]9. У разі неявки заявника розгляд заяви переноситься на іншу дату, про що замовник і заявник повідомляються у спосіб, визначений абзацом шостим цього пункту. У разі повторної неявки заява залишається без розгляду.
[bookmark: n237]10. За результатами розгляду звернення комісія шляхом голосування приймає рішення, що оформлюється відповідним висновком.
[bookmark: n238]11. Рішення вважається прийнятим, якщо за нього проголосувало не менше половини персонального складу комісії. У разі рівного розподілу голосів голос голови комісії є вирішальним.
[bookmark: n239]12. Висновок комісії повинен обов’язково містити:
[bookmark: n240]-дату та місце проведення засідання комісії;
[bookmark: n241]-склад комісії, що здійснювала розгляд звернення, та результати голосування (“за”, “проти” чи “утримався”);
[bookmark: n242]-реквізити та суть звернення;
[bookmark: n243]-рекомендацію органу державного архітектурно-будівельного контролю щодо обґрунтованості або необґрунтованості позапланової перевірки, а також необхідності її проведення на підставі звернення.
[bookmark: n244]13. З урахуванням рекомендацій, наведених у висновку комісії, видається наказ за підписом керівника або уповноваженого заступника керівника органу державного архітектурно-будівельного контролю про проведення позапланової перевірки.

ІV. ЗБЕРІГАННЯ МАТЕРІАЛІВ ДІЛОВОДСТВА ЗА ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН

1. Формування справ та зберігання матеріалів діловодства за зверненнями громадян здійснюються в поряду, встановленому Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форми власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348.
2. Розглянуті звернення з усіма документами щодо їх розгляду і вирішення формуються у справах за хронологічним принципом. У разі одержання повторного звернення або долучення додаткових документів їх підшивають до попередніх документів до справи та їх повнота.
3. Термін зберігання документів за пропозиціями, заявами і скаргами п’ять років.



Начальник Відділу з питань державного
архітектурно-будівельного контролю 
Нікопольської міської ради 						Олексій Іванович Мелихов



Додаток № 1
до Положення
	

	РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА
[bookmark: n114](Лицьовий бік)

	[bookmark: n115]
	Реєстраційно-контрольна картка
	Відмітка про контроль

	
	
	
	

	Кореспондент (заявник)
	Місце проживання, електронна адреса, номер телефону
	Вид звернення:
пропозиція, заява, скарга

	Категорія заявника
	
	Індивідуальне, колективне, анонімне

	Соціальний стан заявника
	
	Ознака надходження:
первинне
повторне

	Дата підписання /надсилання/ звернення, дата надходження дзвінка
	Дата надходження звернення
	Реєстраційний індекс
	Звідки надіслано
	Дата надіслання
	Індекс документа
	Форма надходження

	Попередні звернення № ______ від __ ________ 20__ р.
№ ______ від __ _____________ 20__ р.

	Основні питання
	Зміст питання
	Індекс питання

	
	
	

	
	
	

	Додаткові питання
	
	

	
	
	

	Резолюція

	Автор і дата резолюції

	Строк виконання
	Виконано 
за ____ днів


[bookmark: n116]


[bookmark: n117]ХІД ВИКОНАННЯ
(Зворотний бік)

	[bookmark: n118]Дата передачі на виконання
	Виконавець
	Записи про продовження строку виконання, попередню відповідь тощо
	Контрольні відмітки

	
	
	
	

	
	
	
	


[bookmark: n119]Перевірено на місці __ ______ 20___ р. працівником ________________
[bookmark: n120]Дата, реєстраційний індекс документа про виконання _______________
[bookmark: n121]Кому надіслано _______________________________________________
	[bookmark: n122]Результати розгляду звернення
	


[bookmark: n123]З контролю зняв ______________________________________________
[bookmark: n124]Справа __________________ Том _________ Аркушів _______________
[bookmark: n112]{Додаток 1 в редакції Постанови КМ № 48 від 03.02.2016}


Додаток № 2
до Положення


ЖУРНАЛ
реєстрації звернень громадян

	[bookmark: n125]Порядковий номер
	Дата підписання/надсилання/звернення
	Дата надход ження та реєстра ційний індекс
	Прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання (електронна адреса, номер телефону), категорія, соціальний стан заявника
	Звідки надіслано, дата, індекс, взяття на контроль
	Вид звернення, форма та ознака надходження
	Основні та додаткові питання
	Зміст резолюції, її автор та дата, виконавець, строк виконання
	Відмітка про передачу на виконання
	Відмітка про виконання, результати розгляду, зняття з контролю
	Номер справи за номенк латурою

	
	
	
	
	
	
	короткий зміст
	індекси
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	7а
	8
	9
	10
	11


[bookmark: n113]{Додаток 2 в редакції Постанови КМ № 48 від 03.02.2016}


Додаток № 3
до Положення


РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА
[bookmark: n126](Лицьовий бік)

	[bookmark: n127]Елементи
	Пояснення до заповнення

	Кореспондент (заявник)
	прізвище, ім’я, по батькові автора, для колективних звернень - запис “колективний” і зазначається прізвище одного з авторів

	Дата підписання /надсилання/ та надходження звернення
	дата підписання заявником письмового звернення або надсилання електронного звернення, надходження усного звернення

	Місце проживання, електронна пошта
	адреса, зазначена у зверненні, електронна пошта, номер телефону заявника

	Вид звернення
	пропозиція (зауваження), заява (клопотання), скарга

	Категорія і соціальний стан заявника
	дані про заявника відповідно до  Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 р. № 858**

	Ознака надходження
	первинне чи повторне звернення

	Дата надходження
	число, місяць, рік надходження

	Реєстраційний індекс
	порядковий номер документа (звернення), через тире останні дві цифри – рік реєстрації (для колективних звернень, анонімних звернень (без підпису) - відповідно проставляється відмітка “КО”, “БП”) 

	Звідки надіслано
	найменування організації, що надіслала кореспонденцію

	Дата надсилання
	дата супровідного листа організації, що переслала звернення

	Індекс документа
	індекс супровідного листа організації, що переслала звернення

	Форма надходження
	поштою, з використанням Інтернету, засобів електронного зв’язку (електронне звернення), за допомогою засобів телефонного зв’язку, на особистому прийомі, через уповноважену особу тощо

	Попередні звернення
	дати і реєстраційні індекси попередніх звернень

	Основні та додаткові питання
	викладається стислий зміст питань та їх індекси відповідно до  Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 р. № 858**

	Резолюція
	переноситься з документа або картки (журналу) обліку особистого прийому громадян

	Автор і дата резолюції
	посада, прізвище та ініціали посадової особи, дата резолюції

	Строк виконання
	зазначається відповідно до резолюції або строків виконання, встановлених законодавством

	Відмітки про контроль
	зазначається слово “Контроль” (літера “К”) у правому куті картки: у лівій частині графи - про контроль організації, що переслала і контролює виконання, у правій - про власний контроль

	Виконано за ______ днів
	зазначається фактичний строк виконання

	Код РКК (0203005)
	зазначається у лівому верхньому куті лицьового боку картки за Державним класифікатором управлінської документації


[bookmark: n128][bookmark: n129]*У разі використання персонального комп’ютера в діловодстві за зверненнями громадян допускається застосування реєстраційно-контрольних карток та карток обліку особистого прийому громадян, що містять усі зазначені та інші необхідні елементи, у послідовності, зручній для застосування на персональному комп’ютері.
[bookmark: n141]** Класифікатор звернень громадян, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 р. № 858 (Офіційний вісник України, 2008 р., № 73, ст. 2461), має рекомендаційний характер для об’єднань громадян, а також підприємств, установ та організацій приватної форми власності.
[bookmark: n130][bookmark: n131]

ХІД ВИКОНАННЯ
(Зворотний бік)

	[bookmark: n132]Елементи
	Пояснення до заповнення

	Дата передачі на виконання
	зазначається дата вручення документа безпосередньо виконавцю

	Виконавець
	прізвище, ініціали та номер телефону безпосереднього виконавця (графи заповнюються після кожного переміщення документа)

	Записи про продовження строку виконання, попередню відповідь
	новий строк виконання, посада і прізвище керівника, який прийняв рішення про його зміну; адресат, дата, індекс, короткий зміст попередньої відповіді або питання

	Контрольні відмітки
	відмітки про нагадування, стан виконання тощо

	Перевірено
	дата перевірки, прізвище та ініціали особи, що проводила перевірку, результати перевірки

	Дата, реєстраційний індекс документа про виконання
	дата і реєстраційний індекс документа, в якому міститься остаточне рішення

	Кому надіслано
	зазначаються всі адресати, яким надіслано документ з остаточним рішенням

	Результат розгляду звернення
	короткий виклад прийнятих рішень з усіх порушених питань

	Вирішено
	зазначається характер відповіді щодо призначення позапланової перевірки на об’єкті будівництва:
---позитивно, 
---відмовлено у задоволенні, 
---повернуто відповідно до закону, 
---залишено без розгляду, 
---надіслано за належністю

	З контролю зняв
	посада, прізвище та ініціали керівника або іншої посадової особи, яка прийняла рішення про зняття з контролю звернення, та підпис відповідального за здійснення контролю

	Справа..., том..., аркушів... 
	індекс справи за номенклатурою, номер тому (проставляються після прийняття рішення про остаточне виконання звернення)


[bookmark: n133]Рекомендується застосовувати картки форматом А5 (148 х 210 міліметрів).
[bookmark: n134]

Додаток № 4
до Положення


ЖУРНАЛ
реєстрації звернень громадян*

	[bookmark: n135]Елементи
	Пояснення до заповнення

	Графа 1
	порядковий номер надається в порядку надходження

	Графа 2
	дата підписання заявником письмового звернення або надсилання електронного звернення, дата надходження звернення за допомогою засобів телефонного зв’язку

	Графа 3
	число, місяць, рік надходження, початкова літера прізвища автора (для колективних листів, листів без підпису - відповідно проставляється відмітка “КО”, “БП”)

	Графа 4
	прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання, електронна адреса, номер телефону та дані про автора (особа з інвалідністю, ветеран війни, ветеран праці, багатодітна сім’я; робітник, службовець, підприємець, пенсіонер тощо)

	Графа 5
	найменування організації, що надіслала звернення, дата та індекс супровідного листа, відмітка про здійснення контролю

	Графа 6
	вид звернення (пропозиція, заява, скарга), первинне чи повторне, отримане поштою, з використанням Інтернету, засобів електронного зв’язку (електронне звернення), отримане за допомогою засобів телефонного зв’язку, на особистому прийомі, через уповноважену особу тощо

	Графи 7, 7а
	стислий виклад порушених основних та додаткових питань та їх індекси, що проставляються у такому самому порядку, як і під час заповнення реєстраційно-контрольної картки

	Графа 8
	основний зміст та дата резолюції; посада, прізвище та ініціали керівника - автора резолюції, прізвище виконавця, строк виконання (зазначається відповідно до резолюції або строків, встановлених законодавством)

	Графа 9
	прізвище, ініціали особи, яка отримала звернення на виконання, підпис та дата отримання

	Графа10
	дата, реєстраційний індекс і зміст документа, в якому міститься остаточне рішення, та прийняті рішення з усіх порушених питань; прізвище керівника або посадової особи, яка прийняла рішення про зняття з контролю

	Графа 11
	заповнюється після прийняття рішення “До справи”





Начальник Відділу з питань державного
архітектурно-будівельного контролю 
Нікопольської міської ради 					Олексій Іванович Мелихов
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