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ВИКОНАВЧИЙ ОРГАН КИЇВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 

(КИЇВСЬКА МІСЬКА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ)

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Про втрату чинності розпорядження Київської міської
державної адміністрації від 24.10.2006 № 1557

Зареєстровано з Головному управлінні юстиції у місті Києві 23 червня 2011 року 
за № 30/889

Розпорядження № 964 від 14 червня 2011 року

Відповідно до пункту 2 постанови Кабінету Міністрів України від 28.12.1992 № 731 "Про затвердження
Положення про державну реєстрацію нормативно�правових актів міністерств та інших органів виконавчої
влади" та з метою приведення нормативно�правових актів у відповідність до законодавства:

1. Визнати таким, що втратило чинність, розпоряджен�
ня Київської міської державної адміністрації від 24.10.2006
№ 1557 "Про порядок розгляду звернень громадян у вико�
навчому органі Київської міської ради (Київської міської дер�
жавної адміністрації)", зареєстроване в Київському місько�
му управлінні юстиції 31.10.2006 за № 26/731.

2. Заступнику голови Київської міської державної адмі�
ністрації Пузанову О. Г. прийняти рішення щодо висвіт�

лення в засобах масової інформації змісту цього розпо�
рядження.

3. Розпорядження набуває чинності з моменту його опри�
люднення в засобах масової інформації.

4. Контроль за виконанням цього розпорядження зали�
шаю за собою.

Голова�О.�Попов

Про порядок розгляду звернень громадян 
у виконавчому органі Київської міської ради 
(Київській міській державній адміністрації)

Розпорядження № 1044 від 23 червня 2011 року

Відповідно до Закону України "Про звернення громадян" та з метою забезпечення реалізації права гро�
мадян на звернення:

1. Затвердити порядок розгляду звернень громадян у
виконавчому органі Київської міської ради (Київській місь�
кій державній адміністрації), що додається.

2. Заступнику голови Київської міської державної адмі�
ністрації Пузанову О. Г. прийняти рішення щодо висвітлен�

ня в засобах масової інформації змісту цього розпоряджен�
ня.

3. Контроль за виконанням цього розпорядження зали�
шаю за собою.

Голова�О.�Попов

ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядженням виконавчого органу Київської міської ради 

(Київської міської державної адміністрації) 
23 червня 2011 року № 1044

Порядок розгляду звернень громадян у виконавчому органі 
Київської міської ради (Київській міській державній адміністрації)

І. Загальні положення

1.1. Порядок розгляду звернень громадян у виконавчо�
му органі Київської міської ради (Київській міській держав�
ній адміністрації) (далі — Порядок) установлює єдиний для
всіх структурних підрозділів виконавчого органу Київської
міської ради (Київської міської державної адміністрації) по�
рядок прийому, реєстрації, розгляду, узагальнення та ана�
лізу звернень громадян, а також визначає порядок контро�
лю за їх виконанням.

1.2. Розгляд звернень громадян у виконавчому органі
Київської міської ради (Київській міській державній адмі�
ністрації) здійснюється відповідно до Законів України "Про
звернення громадян", Указу Президента України від
07.02.2008 № 109/2008 "Про першочергові заходи щодо
забезпечення реалізації та гарантування конституційного
права на звернення до органів державної влади та орга�
нів місцевого самоврядування", Інструкції з діловодства за
зверненнями громадян в органах державної влади і міс�
цевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на під�
приємствах, в установах, організаціях незалежно від форм
власності, в засобах масової інформації, затвердженої по�
становою Кабінету Міністрів України від 14.04.97 № 348
(із змінами та доповненнями), Методики оцінювання рів�
ня організації роботи із зверненнями громадян в органах
виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Мі�
ністрів України від 24.09.2009 № 630, Інструкції щодо ви�
користання засобів обчислювальної техніки користувача�
ми виконавчого органу Київської міської ради (Київської
міської державної адміністрації), затвердженої наказом по
апарату від 25.06.2010 № 6, Регламенту виконавчого ор�
гану Київської міської ради (Київської міської державної
адміністрації), затвердженого розпорядженням виконав�
чого органу Київської міської ради (Київської міської дер�
жавної адміністрації) від 29.10.2002 № 1970 (в редакції
розпорядження виконавчого органу Київської міської ра�
ди (Київської міської державної адміністрації) від
11.02.2011 № 185), іншими нормативно�правовими акта�
ми з питань роботи зі зверненнями громадян та цим По�
рядком.

1.3. Діловодство за зверненнями громадян у виконавчо�
му органі Київської міської ради (Київській міській держав�
ній адміністрації) ведеться окремо від загального діловод�
ства і покладається на управління з питань звернень гро�
мадян апарату виконавчого органу Київської міської ради
(Київської міської державної адміністрації) (далі — Управлін�
ня з питань звернень громадян). У структурних підрозділах
апарату виконавчого органу Київської міської ради (Київ�
ської міської державної адміністрації) діловодство за звер�
неннями громадян покладається на спеціально визначених
для цього працівників.

1.4. До звернень громадян відносять викладені в пись�
мовій або усній формі пропозиції (зауваження), заяви (кло�
потання) і скарги.

Пропозиція (зауваження) — звернення громадян, де ви�
словлюються порада, рекомендація щодо діяльності орга�
нів державної влади і місцевого самоврядування, депутатів
усіх рівнів, посадових осіб, а також висловлюються думки
щодо врегулювання суспільних відносин та умов життя гро�
мадян, вдосконалення правової основи державного і громад�
ського життя, соціально�культурної та інших сфер діяльно�
сті держави і суспільства.

Заява (клопотання) — звернення громадян із проханням
про сприяння реалізації закріплених Конституцією та чин�
ним законодавством їх прав та інтересів або повідомлення
про порушення чинного законодавства чи недоліки в діяль�
ності підприємств, установ, організацій незалежно від форм
власності, народних депутатів України, депутатів місцевих
рад, посадових осіб, а також висловлення думки щодо по�
ліпшення їх діяльності.

Клопотання — письмове звернення з проханням про ви�
знання за особою відповідного статусу, прав чи свобод то�
що.

Скарга — звернення з вимогою про поновлення прав і за�
хист законних інтересів громадян, порушених діями (безді�
яльністю), рішеннями державних органів, органів місцево�
го самоврядування, підприємств, установ, організацій, об'�
єднань громадян, посадових осіб.

У зверненні має бути зазначено прізвище, ім'я, по бать�
кові, місце проживання громадянина, викладено суть пору�

шеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги,
прохання чи вимоги. Звернення може бути усним (викла�
деним громадянином і записаним посадовою особою на
особистому прийомі) чи письмовим, надісланим поштою
або переданим громадянином до відповідного органу, ус�
танови особисто чи через уповноважену ним особу, якщо
ці повноваження оформлені відповідно до чинного законо�
давства.

Звернення може бути подано як окремою особою (інди�
відуальне), так і групою осіб (колективне).

Письмове звернення повинно бути підписано заявником
(заявниками) із зазначенням дати.

Звернення, оформлене без дотримання цих вимог, по�
вертається заявникові з відповідними роз'ясненнями не піз�
ніш як через 10 днів від дня його надходження, крім випад�
ків, передбачених частиною першою статті 7 Закону Укра�
їни "Про звернення громадян".

II. Розгляд звернень громадян

2.1. Управління з питань звернень громадян забезпечує
прийом, реєстрацію та попередній розгляд письмових звер�
нень громадян, що надійшли поштою на адресу голови Ки�
ївської міської державної адміністрації, виконавчого органу
Київської міської ради (Київської міської державної адмініс�
трації), а також поданих громадянами на особистому при�
йомі, і передає їх на розгляд голові Київської міської дер�
жавної адміністрації або посадовим особам виконавчого ор�
гану Київської міської ради (Київської міської державної ад�
міністрації), в компетенцію яких входить розгляд поруше�
них питань.

Письмові звернення, отримані поштою та на особисто�
му прийомі працівниками управління, реєструються в день
їх надходження шляхом введення в персональний комп'ю�
тер таких елементів: дата надходження звернення; прізви�
ще, ім'я, по батькові, категорія (соціальний стан) заявника;
звідки одержано звернення, дата, індекс документа, кон�
троль; порушені питання — короткий зміст, прізвище, ім'я,
по батькові співробітника Управління з питань звернень гро�
мадян, який вводить дані, інші позначення з урахуванням
потреб систематизації, статистики, аналізу, пошуку звер�
нень (додаток 1).

Реєстраційний індекс звернення громадян та дата його
надходження зазначаються на реєстраційно�контрольній
картці та у реєстраційному штампі, який ставиться на ниж�
ньому полі першого аркуша звернення праворуч або на ін�
шому вільному від тексту місці, крім місця, призначеного для
підшивки звернення до справи.

На вимогу громадянина, який подав звернення до ви�
конавчого органу Київської міської ради (Київської місь�
кої державної адміністрації), на першому аркуші копії звер�
нення проставляється штамп із зазначенням найменуван�
ня установи — Київська міська державна адміністрація,
дати надходження та вхідного номера звернення. Така
копія повертається громадянинові із зазначенням слова
"копія".

2.2. Працівники Управління з питань звернень громадян
здійснюють попередній розгляд звернень, реєстрацію та
передають відповідальним посадовцям, в компетенцію яких
входить розгляд питань, порушених заявниками.

Звернення громадян, адресовані голові Київської місь�
кої державної адміністрації, першому заступнику, заступ�
никам голови Київської міської державної адміністрації та
заступнику голови Київської міської державної адмініс�
трації — керівнику апарату виконавчого органу Київської
міської ради (Київської міської державної адміністрації),
які надійшли безпосередньо до управління чи відділу апа�
рату виконавчого органу Київської міської ради (Київської
міської державної адміністрації), обов'язково передають�
ся для реєстрації до Управління з питань звернень гро�
мадян.

Всі контрольні звернення після їх вирішення з усіма до�
кументами щодо їх розгляду і вирішення зберігаються у від�
повідних управліннях (відділах) організаційного забезпечен�
ня діяльності голови Київської міської державної адміністра�
ції, першого заступника, заступників голови Київської місь�
кої державної адміністрації, заступника голови Київської місь�
кої державної адміністрації — керівника апарату виконавчо�
го органу Київської міської ради (Київської міської держав�
ної адміністрації).

2.3. Працівники Управління з питань звернень грома�
дян роздруковують реєстраційно�контрольну картку та пе�
редають її разом із зверненням та матеріалами до нього
до управлінь (відділів) організаційного забезпечення діяль�
ності голови Київської міської державної адміністрації, пер�

шого заступника, заступників голови Київської міської дер�
жавної адміністрації, заступника голови Київської міської
державної адміністрації — керівника апарату виконавчого
органу Київської міської ради (Київської міської державної
адміністрації) в день їх реєстрації для розгляду по суті та
контролю. Передача звернень та матеріалів до них відпо�
відальним працівникам фіксується в реєстраційно�кон�
трольній картці.

У разі направлення звернення посадовій особі, до ком�
петенції якої не належить вирішення зазначених у звернен�
ні питань, його повертають протягом робочого дня до Управ�
ління з питань звернень громадян з відповідною відміткою
в реєстраційно�контрольній картці.

2.4. Інформаційно�комп'ютерна система реєстрації та
контролю за розглядом звернень громадян ("Звернення
громадян") доступна для внесення даних працівникам
Управління з питань звернень громадян та працівникам
управлінь (відділів) організаційного забезпечення діяльно�
сті голови Київської міської державної адміністрації, першо�
го заступника, заступників голови Київської міської держав�
ної адміністрації та заступника голови Київської міської дер�
жавної адміністрації — керівника апарату виконавчого ор�
гану Київської міської ради (Київської міської державної ад�
міністрації). Порядок роботи в системі "Звернення грома�
дян" регламентується Інструкцією щодо використання за�
собів обчислювальної техніки користувачами виконавчого
органу Київської міської ради (Київської міської державної
адміністрації), затвердженою наказом по апарату від
25.06.2010 № 6.

2.5. У процесі автоматизованої реєстрації формується
банк реєстраційних даних. Автоматизований банк даних за�
безпечує користувача інформацією про всі документи і їх міс�
цезнаходження за допомогою виведення інформації на ек�
ран комп'ютера, а у разі потреби — на принтер.

2.6. Працівники управління (відділів) організаційного за�
безпечення діяльності першого заступника, заступників го�
лови Київської міської державної адміністрації, заступника
голови Київської міської державної адміністрації — керівни�
ка апарату виконавчого органу Київської міської ради (Ки�
ївської міської державної адміністрації), на яких відповідно
до розподілу функціональних обов'язків покладено роботу
зі зверненнями громадян, протягом дня з моменту отри�
мання звернень готують до них проекти доручень та пере�
дають їх разом з матеріалами звернення на розгляд за�
ступникам.

2.7. Після розгляду звернення першим заступником,
заступниками голови Київської міської державної адмініс�
трації, заступником голови Київської міської державної ад�
міністрації — керівником апарату виконавчого органу Ки�
ївської міської ради (Київської міської державної адмініс�
трації) працівники відповідного управління, відділів орга�
нізаційного забезпечення їх діяльності, на яких відповід�
но до розподілу функціональних обов'язків покладено ро�
боту зі зверненнями громадян, негайно заповнюють ре�
єстраційно�контрольні картки у інформаційно�комп'ютер�
ній системі реєстрації та контролю за розглядом звернень
громадян, а саме: на зворотному боці реєстраційно�кон�
трольної картки вносять резолюції, виконавців, термін роз�
гляду (додаток 2), та направляють матеріали звернення до
виконавців.

2.8. В необхідних випадках організацію перевірки на міс�
цях фактів, викладених у зверненнях громадян, за доручен�
ням голови Київської міської державної адміністрації, пер�
шого заступника, заступників голови Київської міської дер�
жавної адміністрації, заступника голови Київської міської
державної адміністрації — керівника апарату виконавчого
органу Київської міської ради (Київської міської державної
адміністрації) згідно з розподілом обов'язків забезпечують
підпорядковані їм управління чи відділи організаційного за�
безпечення їх діяльності.

2.9. Забороняється направляти скарги громадян для роз�
гляду посадовим особам, дії чи рішення яких оскаржують�
ся.

2.10. Скарга на дії чи рішення виконавчого органу Київ�
ської міської ради (Київської міської державної адміністра�
ції), посадових осіб виконавчого органу Київської міської ра�
ди (Київської міської державної адміністрації) розглядаєть�
ся у порядку, встановленому законодавством України.

2.11. Управління з питань звернень громадян, при необ�
хідності, надсилає для розгляду за належністю звернення
громадян до інших державних органів та органів місцевого
самоврядування, підприємств, установ та організацій, якщо
вирішення порушених у зверненнях питань відноситься до
їх компетенції, і письмово інформує про це громадян, які по�
дали звернення.
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Додатки не друкуються. 
Ознайомитися з ними можна в апараті Київської міської державної адміністрації

Звернення громадян до виконавчого органу Київської
міської ради (Київської міської державної адміністрації) з пи�
тань, що належать до повноважень районних в місті Києві
державних адміністрацій, передаються на виконання район�
ним в місті Києві державним адміністраціям і розглядають�
ся у строки, встановлені у дорученні керівництва, обчислен�
ня яких починається від дня їх реєстрації у виконавчому ор�
гані Київської міської ради (Київській міській державній ад�
міністрації).

2.12. Відповідь за результатами розгляду звернень в обо�
в'язковому порядку готується за підписом голови Київської
міської державної адміністрації, першого заступника, за�
ступників голови Київської міської державної адміністрації чи
заступника голови Київської міської державної адміністра�
ції — керівника апарату виконавчого органу Київської місь�
кої ради (Київської міської державної адміністрації) згідно з
розподілом обов'язків. На лицьовому боці в нижньому лі�
вому куті останнього аркуша листа зазначається прізвище,
ім'я, по батькові виконавця та номер його службового те�
лефону (додаток 3).

У випадку інформування органів влади вищого рівня, у
відповіді у спеціально відведеному місці на бланку слід по�
силатися на реєстраційний індекс і дату документа, на який
надається відповідь.

У разі надсилання документа одночасно кільком адреса�
там посадова особа підписує всі примірники.

Якщо у дорученні голови Київської міської державної ад�
міністрації на звернення громадян визначено декілька ви�
конавців, але не зазначено серед них відповідального, уза�
гальнену відповідь надає той виконавець, якого зазначено
у дорученні першим.

Якщо звернення направлено на розгляд декільком вико�
навцям без доручення голови Київської міської державної ад�
міністрації та визначення відповідального, відповідь надає
кожен виконавець у своїй частині відповідно до компетен�
ції.

Якщо звернення громадян мають виконувати кілька ви�
конавців, інформація подається на особу, зазначену пер�
шою або відповідальною за контроль, і не пізніше 2 робо�
чих днів до закінчення строку.

Відповідальність за виконання звернень громадян несуть
особи, зазначені у резолюції керівника першими, або визна�
чені відповідальними, або кожен в своїй частині.

2.13. При розгляді повторних звернень від одного і того
ж громадянина з одного і того ж питання, якщо це питання
вирішено по суті, застосовується стаття 8 Закону України
"Про звернення громадян".

III. Терміни розгляду звернень громадян

3.1. Звернення громадян розглядаються і вирішуються у
термін не більше одного місяця від дня їх надходження, а
ті, які не потребують додаткового вивчення,— невідкладно,
але не пізніше п'ятнадцяти днів від дня їх отримання. Якщо
в місячний термін вирішити порушені у зверненні питання
неможливо, встановлюється необхідний термін для його
розгляду, про що повідомляється особі, яка подала звер�
нення. При цьому загальний термін вирішення питань, по�
рушених у зверненні, не може перевищувати сорока п'яти
днів.

На обґрунтовану письмову вимогу заявника термін роз�
гляду звернення може бути скорочено.

Пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги Ге�
роїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інва�
лідів Великої Вітчизняної війни розглядаються головою Ки�
ївської міської державної адміністрації особисто.

3.2. Документи без зазначення строку виконання повин�
ні бути виконані не пізніше, як за 30 календарних днів, а до�
кументи з позначкою "негайно" протягом 3 робочих днів,
"терміново" — протягом 7 робочих днів від дати підписан�
ня документа.

При необхідності подовжити термін виконання звернен�
ня чи доручення, даного на звернення, відповідальний за ви�
конання повинен звернутись з відповідною пропозицією до
посадової особи, яка встановила строк виконання, та пись�
мово повідомити Управління з питань звернень громадян про
згоду посадової особи на подовження термінів виконання.

3.3. Термін розгляду звернення обчислюється з наступ�
ного дня після реєстрації звернення в Управлінні з питань
звернень громадян.

Якщо останній день строку припадає на неробочий день,
то за останній день строку вважається перший робочий
день.

IV. Особистий прийом громадян головою Київської місь�
кої державної адміністрації, першим заступником, заступ�
никами голови Київської міської державної адміністрації та
заступником голови Київської міської державної адміністра�
ції — керівником апарату виконавчого органу Київської місь�
кої ради (Київської міської державної адміністрації)

4.1. Порядок організації та проведення особистого при�
йому громадян головою Київської міської державної адмі�
ністрації, першим заступником, заступниками голови Київ�
ської міської державної адміністрації та заступником голо�
ви Київської міської державної адміністрації — керівником
апарату виконавчого органу Київської міської державної ад�
міністрації затверджено розпорядженням виконавчого орга�
ну Київської міської ради (Київської міської державної адмі�
ністрації) від 18.04.2011 № 570 "Про організацію особис�
того прийому громадян головою Київської міської держав�
ної адміністрації, першим заступником, заступниками голо�
ви Київської міської державної адміністрації та заступником
голови Київської міської державної адміністрації — керівни�

ком апарату виконавчого органу Київської міської держав�
ної адміністрації)", зареєстрованим у Головному управлінні
юстиції у місті Києві 05.05.2011 за № 14/873, що набуло чин�
ності 20.05.2011.

V. Організація та проведення прямих ("гарячих") теле�
фонних ліній громадян головою Київської міської державної
адміністрації, першим заступником, заступниками голови
Київської міської державної адміністрації та заступником го�
лови Київської міської державної адміністрації — керівником
апарату виконавчого органу Київськоїміської ради (Київської
міської державної адміністрації)

5.1. Проведення прямих ("гарячих") телефонних ліній го�
ловою Київської міської державної адміністрації, першим
заступником, заступниками голови Київської міської дер�
жавної адміністрації та заступником голови Київської місь�
кої державної адміністрації — керівником апарату виконав�
чого органу Київської міської ради (Київської міської дер�
жавної адміністрації) здійснюється згідно з графіком, який
розробляється Управлінням з питань звернень громадян та
затверджується головою Київської міської державної адмі�
ністрації.

5.2. Інформація про проведення прямих ("гарячих") те�
лефонних ліній головою Київської міської державної адмініс�
трації, першим заступником, заступниками голови Київської
міської державної адміністрації та заступником голови Ки�
ївської міської державної адміністрації — керівником апара�
ту виконавчого органу Київської міської ради (Київської місь�
кої державної адміністрації) оприлюднюється у засобах ма�
сової інформації та на веб�порталі Київської міської влади.

5.3. Прямі ("гарячі") телефонні лінії проводяться в спе�
ціально відведеному та належним чином обладнаному при�
міщенні.

Забезпечення багатоканальним телефонним зв'язком під
час проведення прямих ("гарячих") телефонних ліній покла�
дається на управління справами виконавчого органу Київ�
ської міської ради (Київської міської державної адміністра�
ції).

5.4. Організація проведення прямих ("гарячих") телефон�
них ліній першим заступником, заступниками голови Київ�
ської міської державної адміністрації та заступником голо�
ви Київської міської державної адміністрації — керівником
апарату виконавчого органу Київської міської ради (Київ�
ської міської державної адміністрації) здійснюється відповід�
ними управлінням (відділами) організаційного забезпечен�
ня їх діяльності.

У проведенні прямих ("гарячих") телефонних ліній мо�
жуть брати участь керівники підпорядкованих головних
управлінь, управлінь, інших структурних підрозділів вико�
навчого органу Київської міської ради (Київської міської дер�
жавної адміністрації), комунальних підприємств.

5.5. Дані про звернення громадян, що надійшли на пря�
мій ("гарячій") телефонній лінії, реєструються у журналі (до�
даток 5), який ведеться у відповідних управліннях (відділах)
організаційного забезпечення та опрацьовується вищеза�
значеними управлінням (відділами). У разі потреби готую�
ться відповідні доручення та за результатами опрацювання
надається письмова відповідь заявнику.

За результатами проведення прямих ("гарячих") теле�
фонних ліній головою Київської міської державної адмініс�
трації, першим заступником, заступниками голови Київ�
ської міської державної адміністрації та заступником голо�
ви Київської міської державної адміністрації — керівником
апарату виконавчого органу Київської міської ради (Київ�
ської міської державної адміністрації) інформація подаєть�
ся до Управління з питань звернень громадян до 2 числа
кожного місяця, наступного за звітним, за формою (дода�
ток 4) для доповіді голові Київської міської державної ад�
міністрації.

VI. Узагальнення, аналіз письмових і усних звернень гро�
мадян та забезпечення контролю за їх розглядом

6.1. Управління з питань звернень громадян готує го�
лові Київської міської державної адміністрації, заступни�
ку голови Київської міської державної адміністрації — ке�
рівнику апарату виконавчого органу Київської міської ра�
ди (Київської міської державної адміністрації) аналітичну,
довідкову та іншу інформацію, пов'язану з розглядом
звернень громадян, що надходять на адресу голови Ки�
ївської міської державної адміністрації, першого заступ�
ника, заступників голови Київської міської державної ад�
міністрації, заступника голови Київської міської держав�
ної адміністрації — керівника апарату виконавчого орга�
ну Київської міської ради (Київської міської державної ад�
міністрації), та одержаних на особистому прийомі, за до�
рученням голови Київської міської державної адміністра�
ції, заступника голови Київської міської державної адмі�
ністрації — керівника апарату виконавчого органу Київ�
ської міської ради (Київської міської державної адміністра�
ції) готує та надає до органів влади вищого рівня довід�
кову та аналітичну інформацію в частині, що стосується
звернень громадян.

Щомісячно:
— інформація до Адміністрації Президента України про

проведення виїзних днів контролю на виконання частини 3
пункту 5 Указу Президента України від 07.02.2008
№ 109/2008 "Про першочергові заходи щодо забезпечення
реалізації та гарантування конституційного права на звер�
нення до органів державної влади та органів місцевого са�
моврядування";

— інформація до Кабінету Міністрів України про про�
ведення виїзних днів контролю, на виконання пункту 5.3

розділу 2 доручення Кабінету Міністрів України від
14.02.2008 № 7960/1/1�08 до Плану організації виконан�
ня положень Указу Президента України від 07.02.2008
№ 109/2008 "Про першочергові заходи щодо забезпечен�
ня реалізації та гарантування конституційного права на
звернення до органів державної влади та органів місце�
вого самоврядування";

— інформація голові Київської міської державної адмініс�
трації чи заступнику голови Київської міської державної ад�
міністрації — керівнику апарату виконавчого органу Київ�
ської міської ради (Київської міської державної адміністра�
ції) про проведення виїзних днів контролю на виконання час�
тини 3 пункту 5 Указу Президента України від 07.02.2008
№ 109/2008 "Про першочергові заходи щодо забезпечення
реалізації та гарантування конституційного права на звер�
нення до органів державної влади та органів місцевого са�
моврядування";

— інформація про проведення першим заступником, за�
ступниками голови Київської міської державної адміністра�
ції та заступником голови Київської міської державної адмі�
ністрації — керівником апарату виконавчого органу Київської
міської ради (Київської міської державної адміністрації) ви�
їзних особистих прийомів громадян на виконання Указу Пре�
зидента України від 07.02.2008 № 109/2008 "Про першочер�
гові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування
конституційного права на звернення до органів державної
влади та органів місцевого самоврядування".

Щоквартально:
— інформація про стан роботи із зверненнями громадян,

що надійшли до виконавчого органу Київської міської ради
(Київської міської державної адміністрації) та про порушені
у зверненнях питання на виконання п. 3 постанови Кабіне�
ту Міністрів України від 24.09.2008 № 858 "Про затверджен�
ня Класифікатора звернень громадян";

— інформація про роботу із зверненнями громадян у ви�
конавчому органі Київської міської ради (Київській міській
державній адміністрації) до Кабінету Міністрів України на
виконання доручення Кабінету Міністрів України від
30.12.2003 № 85516;

— інформація голові Київської міської державної адмініс�
трації про роботу із зверненнями громадян у виконавчому
органі Київської міської ради (Київській міській державній ад�
міністрації) та районних в місті Києві державних адміністра�
ціях;

— інформація про роботу із зверненнями громадян у ви�
конавчому органі Київської міської ради (Київській міській
державній адміністрації) за звітний період у комунальні за�
соби масової інформації та на офіційний веб�портал Київ�
ської міської влади.

За півріччя та за рік:
— інформація про роботу із зверненнями громадян у ви�

конавчому органі Київської міської ради (Київській міській
державній адміністрації) та районних в місті Києві держав�
них адміністраціях за перше півріччя та за рік до Адмініс�
трації Президента України;

— інформація про роботу із зверненнями громадян у ви�
конавчому органі Київської міської ради (Київській міській
державній адміністрації) до Кабінету Міністрів України на
виконання доручення Кабінету Міністрів України від
30.12.2003 № 85516.

6.2. Для інформування голови Київської міської держав�
ної адміністрації про виконання Указу Президента України
від 07.02.2008 № 109/2008 "Про першочергові заходи що�
до забезпечення реалізації та гарантування конституційно�
го права на звернення до органів державної влади та орга�
нів місцевого самоврядування" та з метою узагальнення та
аналізу статистичних даних про звернення громадян, що
надійшли до районних в місті Києві державних адміністра�
цій, головних управлінь, управлінь, інших структурних під�
розділів виконавчого органу Київської міської ради (Київ�
ської міської державної адміністрації), працівники, відпові�
дальні за роботу із зверненнями громадян у зазначених ус�
тановах, готують:

— щоквартально до 5 числа за звітним кварталом аналі�
тичну та статистичну інформацію про підсумки роботи із
зверненнями громадян за звітній період:

— про кількість звернень громадян, що надійшли на роз�
гляд до районних в місті Києві державних адміністрацій, го�
ловних управлінь, управлінь виконавчого органу Київської
міської ради (Київської міської державної адміністрації) за
звітний період в розрізі кореспондентів (додаток 6);

— про кількість звернень громадян, взятих головами
районних в місті Києві державних адміністрацій та началь�
никами головних управлінь, управлінь виконавчого органу
Київської міської ради (Київської міської державної адмініс�
трації) під особистий контроль за звітний період у розрізі
пільгових категорій (додаток 7);

— дані про звернення громадян, що надійшли до вико�
навчого органу Київської міської ради (Київської міської дер�
жавної адміністрації) та районних в місті Києві державних ад�
міністрацій, головних управлінь, управлінь виконавчого ор�
гану Київської міської ради (Київської міської державної ад�
міністрації) у порівнянні з аналогічним періодом минулого
року (додаток 8);

— щомісячно до 5 числа наступного за звітним місяця
статистичну інформацію про проведення особистого, виїз�
ного прийому громадян та прямих ("гарячих") телефонних
ліній головами районних в місті Києві державних адміністра�
цій, начальниками головних управлінь, управлінь виконав�
чого органу Київської міської ради (Київської міської держав�
ної адміністрації) (додаток 9).

Довідково�статистичні матеріали надаються за підписом
керівництва районних в місті Києві державних адміністра�
цій або головних управлінь (управлінь) до Управління з пи�
тань звернень громадян.

6.3. На виконання окремих доручень керівництва вико�
навчого органу Київської міської ради (Київської міської дер�
жавної адміністрації) готуються інші довідкові матеріали із
розгляду звернень громадян.

6.4. Контроль за своєчасним та якісним розглядом звер�
нень громадян у виконавчому органі Київської міської ради
(Київській міській державній адміністрації) здійснюють:

— Управління з питань звернень громадян — за звернен�
нями, які надійшли з органів влади вищого рівня, від депу�
татів усіх рівнів, засобів масової інформації та інших орга�
нів і поставлених ними на контроль, а також по зверненням,
які розглядаються Управлінням з питань звернень громадян
безпосередньо;

— управління чи відділи організаційного забезпечення
діяльності першого заступника, заступників голови Київської
міської державної адміністрації та заступника голови Київ�
ської міської державної адміністрації — керівника апарату
виконавчого органу Київської міської ради (Київської місь�
кої державної адміністрації) — за письмовими зверненнями,
які надійшли з органів державної влади вищого рівня, від
депутатів усіх рівнів, засобів масової інформації і надісла�
них до виконавчого органу Київської міської ради (Київської
міської державної адміністрації) для розгляду, а також за
письмовими зверненнями та зверненнями, отриманими на
особистому прийомі безпосередньо.

6.5. Працівники Управління з питань звернень громадян
та працівники управління, відділів організаційного забезпе�
чення діяльності першого заступника, заступників голови
Київської міської державної адміністрації, заступника голо�
ви Київської міської державної адміністрації — керівника апа�
рату виконавчого органу Київської міської ради (Київської
міської державної адміністрації), на яких згідно з розподі�
лом функціональних обов'язків покладено роботу зі звернен�
нями громадян, здійснюють контроль за виконанням звер�
нень та заповнюють відповідні поля на зворотному боці ре�
єстраційно�контрольної картки за результатами відповіді за�
явнику: дату фактичного виконання, реєстраційні номери
попередніх та остаточних відповідей, зазначають виконав�
ця, якому направляється звернення на подальший розгляд
та особи, яка здійснює контроль.

На лицьовому боці реєстраційно�контрольної картки ін�
формаційно�комп'ютерної системи реєстрації та контролю за
розглядом звернень громадян вносять дату зняття з контро�
лю та результати розгляду в розгорнутому вигляді (декілька
речень, що передають суть відповіді) (додаток 10). Управлін�
ням з питань звернень громадян здійснюється щоденний кон�
троль за внесенням результату розгляду звернень громадян. 

6.6. Звернення, на які надано попередні відповіді, з кон�
тролю не знімаються. Контроль завершується тільки після
прийняття рішення і вжиття заходів щодо вирішення пропо�
зиції, заяви, скарги. Рішення про зняття з контролю пропо�
зицій, заяв і скарг приймають посадові особи, які прийня�
ли рішення про взяття їх на контроль.

Звернення громадянина вважається виконаним лише то�
ді, коли поставлені в ньому питання вирішені і кореспонден�
ту дано відповідь по суті.

6.7. Після зняття звернення з контролю в Управлінні з пи�
тань звернень громадян та відповідно в управлінні (відділах)
організаційного забезпечення діяльності першого заступ�
ника, заступників голови Київської міської державної адмі�
ністрації, заступника голови Київської міської державної ад�
міністрації — керівника апарату виконавчого органу Київ�
ської міської ради (Київської міської державної адміністра�
ції) зберігаються справи (за номенклатурою), кожна з яких
складається зі звернення громадянина, копії (копій) відпо�
відей, доручення голови Київської міської державної адмі�
ністрації, першого заступника, заступників голови Київської
міської державної адміністрації, заступника голови Київської
міської державної адміністрації — керівника апарату вико�
навчого органу Київської міської ради (Київської міської дер�
жавної адміністрації), а також висновків, доповідних запи�
сок та інших документів, які підтверджують виконання в пов�
ному обсязі завдань про розгляд звернень громадян відпо�
відно до доручення.

6.8. Рівень організації роботи із зверненнями громадян
у виконавчому органі Київської міської ради (Київській місь�
кій державній адміністрації), її структурних підрозділах,
районних в місті Києві державних адміністраціях оцінюєть�
ся за показниками, що зазначені у додатку Методики оці�
нювання рівня організації роботи із зверненнями громадян
в органах виконавчої влади, затвердженої постановою Ка�
бінету Міністрів України від 24.09.2009 № 630.

Крім того, враховується стан виконавської дисципліни із
розгляду звернень громадян та врахування рекомендацій
про усунення недоліків, виявлених в організації роботи із
зверненнями громадян, наданих працівниками Управління
з питань звернень громадян за результатами перевірок.

VII. Відповідальність посадових осіб за порушення зако�
нодавства про звернення громадян

7.1. Відповідальні посадові особи, винні у порушенні ви�
мог законодавства про звернення громадян, несуть цивіль�
ну, адміністративну або кримінальну відповідальність, перед�
бачену законодавством України.

ЗастÀпни³��олови�О.�ПÀзанов


