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	ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови Хмельницької
районної державної адміністрації 

від 16.12.2019 № 305/2019-р









Зареєстровано в Головному територіальному
управлінні юстиції у Хмельницькій області

за № 180/3547 від 23.12.2019 року
ПОРЯДОК

розгляду письмових звернень громадян у Хмельницькій районній 

державній адміністрації
1. Розгляд письмових звернень громадян у Хмельницькій районній державній адміністрації (далі - райдержадміністрації) здійснюється відповідно до Закону України «Про звер​нення громадян», Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на під​приємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348.
2. Звернення, що надійшли до райдержадміністрації поштою, з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку, реєструються у загальному відділі апарату райдержадміністрації у день надход​ження та передаються на розгляд керівництву райдержадміністрації згідно з розподілом обов’язків між головою та його заступни​ками та Положенням про апарат райдержадміні​страції, затверджених відповідними розпоряджен​нями голови райдержадміністрації. 
3. Голова та заступни​ки голови райдержадміністрації розглядають письмові звернення та дають необхідні доручення із вирішення порушених питань, після чого звернення із визначеними письмовими дорученнями повертаються до загального відділу апарату райдержадміністрації.
4. Відповідальна особа за роботу із зверненнями громадян апарату райдержадміністрації забезпечує направлення звернень відповідальним виконавцям згідно з резо​люціями керівництва райдержадміністрації.
5. Звернення, які згідно з резолюціями керівництва райдержадміністрації потребують подання інформації про результати розгляду в Офіс Пре​зидента України,  Кабінет Міністрів України, Верховну Раду України, центральні органи виконавчої влади, беруться на контроль відповідальною особою за роботу із зверненнями громадян апарату райдержадміністрації, яка забезпечує дотри​мання відпові​дальними виконавцями термінів. 
6. Інформація керівництву райдержадміністрації за результатами розгляду звернення надається за підписом керів​ників структурних підрозділів райдержадміністрації та її апарату, органів місцевого самоврядування та інших органів, яким доручено розгляд звернень, та до повноважень яких входить вирішення порушених у звер​неннях питань. У разі, коли доручення дано декільком посадовим особам, відповідь заявникам дає кожен виконавець у межах своєї компетенції.

Письмова відповідь заявнику за результатами розгляду звернення надається за підписом керів​ництва райдержадміністрації.
Контроль за дотриманням термінів розгляду звернень, встановлених в райдержадміністрації відповідно до вимог Закону України «Про звернення громадян», здійснює відповідальна особа за роботу із зверненнями громадян апарату рай​держадміністрації.
7. Використання та обробка персональних даних, одержаних для вико​нання вимог цього порядку, здійснюється відповідно до вимог Закону України «Про захист персональних даних».

Керівник апарату райдержадміністрації


        Вікторія ВАСЕЧКО
