 Затверджене 

 наказом голови апеляційного суду 

Волинської області від « 02 » 03.2009 р. № 12  
ПОЛОЖЕННЯ 

про розгляд звернень громадян  в апеляційному суді Волинської області

І. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

1.1
Це  Положення встановлює загальні правила розгляду звернень громадян в апеляційному суді Волинської області, регламентує порядок розгляду викладених в письмовій або усній формі пропозицій (зауважень), заяв (клопотань) та скарг громадян, що не підлягають розгляду відповідно до кримінального, цивільного чи адміністративного судочинства.

Положення підготовлено у відповідності до вимог:

· Закону України «Про звернення громадян»;

· Указу Президента України «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»; 

· Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в  органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.97 № 348, із подальшими змінами (далі – Інструкція  по розгляду звернень громадян); 

· Інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді, затвердженої наказом ДСА України від 06.01.06 №.1 (далі – Інструкція  з діловодства суду). 

1.2
Даний Порядок не поширюється на реєстрацію звернень громадян, адресованих  раді суддів загальних судів Волинської області та члену Ради Суддів України.

Діловодство за такими зверненнями громадян ведеться з використанням відповідних бланків ради суддів окремо від діловодства апеляційного суду.

ІІ. ВИМОГИ ДО ЗВЕРНЕННЯ

2.1 До апеляційного суду Волинської області може бути подане звернення, з питань, що належать до компетенції  суду.

2.2 Звернення може бути усним (викладеним громадянином і записаним посадовою особою на особистому прийомі) чи письмовим, надісланим поштою або переданим громадянином до апеляційного суду особисто чи через уповноважену ним особу, якщо ці повноваження оформлені відповідно до чинного законодавства.

2.3 У зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги.

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

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

2.4 Звернення, оформлені без дотримання цих вимог, повертається заявникові з відповідними роз’ясненнями не пізніше як через десять днів від дня його надходження.

Письмове звернення без зазначення місця проживання, на підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не підлягає.

2.5 Подання громадянином звернення, яке містить наклеп і образи, дискредитацію суду,  судової системи чи її керівників, заклики до розпалювання національної, расової, релігійної ворожнечі та інших дій, тягне за собою відповідальність, передбачену чинним законодавством. 

2.6 Звернення, оформлені належним чином і подані у встановленому порядку, підлягають обов’язковому прийняттю та розгляду.

Забороняється відмова в прийнятті та розгляді звернення, з посиланням на політичні погляди, партійну приналежність, стать, вік, віросповідання, національність громадянина, незнання мови звернення.

2.7 Якщо питання, порушені в одержаному судом зверненні, не входять до компетенції суду, воно в термін не більше п’яти днів пересилається за належністю відповідному органу  чи посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який подав звернення. У разі, якщо звернення не містить даних, необхідних для прийняття обґрунтованого рішення, воно в той же термін повертається громадянину з відповідними роз’ясненнями.

2.8 Забороняється направляти скарги громадян для розгляду тим органам або посадовим особам, дії чи рішення яких оскаржуються .

ІІІ.   ОСОБИСТИЙ  ПРИЙОМ  ГРОМАДЯН  АДМІНІСТРАЦІЄЮ  СУДУ.  

ПОРЯДОК РОЗГЛЯДУ ПИСЬМОВИХ ЗВЕРНЕНЬ ГРОМАДЯН.

3.1 Голова апеляційного суду Волинської області та його заступники проводять особистий прийом громадян у встановлені графіком  дні та години.


Графік розміщується на дошці оголошень апеляційного суду, місцевих судів загальної юрисдикції області та територіального управління державної судової адміністрації, може бути опублікований в місцевих засобах масової інформації.

3.2 Організацію прийому громадян головою апеляційного суду та його заступниками здійснюють працівники служби прийому громадян. Працівники служби  проводять попередній розгляд звернень громадян, представників підприємств, установ, організацій щодо діяльності апеляційного суду та несуть відповідальність за ведення журналів обліку особистого прийому громадян.

3.3 Звернення Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни розглядаються головою суду особисто.

3.4 Якщо вирішити порушені в усному зверненні питання безпосередньо на особистому прийомі неможливо, воно розглядається в тому ж порядку, що й письмове звернення. Про результати розгляду громадянину повідомляється письмово  або усно, за бажанням громадянина.

3.5 Усі звернення громадян, подані  на особистому прийомі, підлягають обліку. Облік особистого прийому громадян головою суду та його заступниками здійснюється відокремлено, у відповідних журналах. 

ІV.  ПОРЯДОК ВЕДЕННЯ ДІЛОВОДСТВА ЗА ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН.

4.1
Діловодство за пропозиціями (зауваженнями), заявами (клопотаннями) і скаргами громадян в апеляційному суді Волинської області ведеться окремо від інших видів діловодства і покладається на завідувача приймальні.


Особисту відповідальність за стан діловодства за зверненнями громадян несе голова суду.

4.2 Працівник канцелярії суду, який здійснює приймання кореспонденції у день її надходження, перевіряє цілісність пакетів та конвертів і відповідність їх адресування, з дотриманням установлених правил безпеки, розкриває пакети та конверти, перевіряє наявність додатків до документа.  На нижньому полі першого аркуша документа праворуч або на іншому вільному від тексту місці, крім місця, призначеного для підшивки проставляє реєстраційний штамп суду, в якому зазначає дату надходження матеріалу в суд і реєстраційний індекс (форма реєстраційного індексу відповідно до додатку № 5 Інструкції про розгляд звернень).


Реєстраційний індекс складається з початкової літери прізвища заявника та порядкового номера заяви, скарги, пропозиції, що надійшла, наприклад, Д-401. Реєстраційний індекс може бути доповнений іншими позначеннями, що забезпечують систематизацію, пошук, аналіз і зберігання заяв, скарг і пропозицій.


Конверти, пакети, у яких надходять документи, приєднуються до надісланих документів.


Після реєстрації передає звернення керівнику апарату суду.

4.3
У разі надходження повторних пропозицій, заяв і скарг їм надається черговий реєстраційний індекс, а у відповідній графі реєстраційно-контрольної картки, журналу або на відповідному полі реєстраційно-контрольної картки, викликаної на екран монітора персонального комп'ютера (під час автоматизованої реєстрації), зазначається реєстраційний індекс першої пропозиції, заяви, скарги. На верхньому полі першого аркуша повторних пропозицій, заяв і скарг праворуч і на реєстраційних формах робиться позначка "ПОВТОРНО" і підбирається все попереднє листування. 

Пропозиції, заяви і скарги одного й того ж громадянина з одного і того ж питання, що надіслані різним адресатам і надійшли на розгляд до однієї й тієї ж організації (дублетні), обліковуються за реєстраційним індексом першої пропозиції, заяви і скарги з доданням порядкового номера, що проставляється через дріб, наприклад, Д-401/1, Д-401/2, Д-401/3.

4.4
Не розглядаються повторні звернення від одного й того самого громадянина з одного й того самого питання, якщо перше вирішено по суті, а також осіб, визнаних судом недієздатними.

Рішення про припинення розгляду такого звернення приймає голова суду, про що повідомляється особі, яка подала звернення.

4.5
Письмові пропозиції, заяви і скарги підлягають централізованій реєстрації на реєстраційно-контрольних картках, або в журналах реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян (додатки №1, №2 Інструкції по розгляду звернень). 

У необхідних випадках ведеться алфавітний покажчик прізвищ громадян, від яких надійшли пропозиції, заяви і скарги.
4.6
 У разі коли про результати розгляду письмової пропозиції, заяви, скарги необхідно повідомити іншу організацію, усі примірники реєстраційно-контрольних форм та перший аркуш контрольованого звернення позначаються словом "КОНТРОЛЬ" або літерою "К". 

Пропозиції, заяви і скарги, на які даються попередні відповіді, з контролю не знімаються. Контроль завершується тільки після прийняття рішення і вжиття заходів щодо вирішення пропозиції, заяви, скарги. Рішення про зняття з контролю пропозицій, заяв і скарг приймають посадові особи, які прийняли рішення про контроль.

4. 7
 Письмові пропозиції, заяви і скарги, подані на особистому прийомі, також підлягають централізованій реєстрації на реєстраційно-контрольних картках або в журналах обліку особистого прийому громадян (додаток  45 до п.16.2 Інструкції з діловодства суду). 

4.8 У випадку, коли за результатами розгляду пропозицій, заяв і скарг даються письмові та усні відповіді робиться відповідний  запис у реєстраційно-контрольній картці чи журналі, або в  окремій довідці. 


Індекс письмової відповіді складається з реєстраційного індексу та номера справи (за номенклатурою), до якої підшивається пропозиція, заява чи скарга разом з документами щодо їх вирішення.

4.9 Після  вирішення пропозиції, заяви та скарги громадян, разом з усіма документами  щодо їх розгляду та реєстраційно-контрольною карткою мають бути повернуті завідувачу приймальні, який веде діловодство за зверненнями, для централізованого формування справи. Формування і зберігання справ у виконавців забороняється.


Документи розміщуються у справах у хронологічному або алфавітному порядку. Кожне звернення  з усіма документами щодо його розгляду і вирішення становлять у справі самостійну групу і вміщуються в м’яку обкладинку. Обкладинка справи оформляється за встановленою формою (додаток №6 Інструкції по розгляду звернень). У разі одержання повторного звернення, або появи додаткових матеріалів вони підшиваються до даної групи документів.


Під час формування справ перевіряється правильність спрямування документів до справи, їх комплектність. Невирішені звернення, а також неправильно оформлені документи підшивати до справ забороняється.

4.10 Забезпечує роботу щодо належного обліку звернень громадян та юридичних осіб  завідувач приймальні апеляційного суду, який:

· формує документи за зверненнями громадян у відповідні справи; 

· здійснює необхідний контроль за своєчасністю  повернення матеріалів справи виконавцем;

· проводить аналіз роботи суду з розгляду звернень громадян, про що двічі на рік подає довідку, погоджену з керівником апарату  суду.

V.  ТЕРМІНИ РОЗГЛЯДУ ЗВЕРНЕНЬ ГРОМАДЯН.

5.1 Звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, що не потребують додаткового вивчення - невідкладно, але не пізніше п’ятнадцяти днів від дня їх отримання. Якщо в місячний термін  вирішити порушені в зверненні питання неможливо, голова суду або його заступник встановлюють необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п’яти днів.

Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються у першочерговому порядку.

5.2 Рішення про відмову в задоволенні вимог, викладених у заяві (клопотанні) доводиться до відома громадянина в письмовій формі, з посиланням на вимоги Закону  і викладенням мотивів відмови, а також роз’яснення порядку оскарження прийнятого рішення.

VІ. КОНТРОЛЬ ЗА ДОТРИМАННЯМ ЗАКОНОДАВСТВА ПРО ЗВЕРНЕННЯ ГРОМАДЯН.

6.1 З метою своєчасного виявлення причин, що призводять до порушення  конституційних прав і законних інтересів громадян, удосконалення роботи суду, письмові та усні звернення громадян,  а також критичні зауваження, які в них містяться, систематично, але не рідше одного разу на півріччя узагальнюються та аналізуються.

6.2 За результатами узагальнення складається аналітична довідка, в якій відображаються відомості, передбачені п.16.8  Інструкції з діловодства в апеляційному загальному суді, надаються пропозиції для поліпшення роботи зі зверненнями громадян.

6.3 Здійснює узагальнення та готує аналітичну довідку завідувач приймальні суду, за погодженням з керівником апарату суду.

6.4 Звіт про стан розгляду звернень громадян розглядається на зборах суддів апеляційного суду.

VІІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ ЗАКОНОДАВСТВА

 ПРО ЗВЕРНЕННЯ ГРОМАДЯН.

7.1 Особи, винні у порушенні Закону України «Про звернення громадян», Положення про розгляд звернень громадян  в апеляційному суді Волинської  області несуть адміністративну,  цивільну або кримінальну відповідальність, передбачену законодавством  України.

7.2 У разі задоволення скарги суд, або посадова особа, яка прийняла неправомірне рішення  щодо звернення громадянина, відшкодовують йому завдані матеріальні збитки, пов’язані з поданням і розглядом скарги, обґрунтовані витрати, понесені у зв’язку з виїздом для розгляду скарги на вимогу відповідного органу, і втрачений заробіток. Спори  про стягнення витрат розглядаються в судовому порядку.

Громадянину, на його вимогу і в порядку, встановленому чинним законодавством, можуть бути відшкодовані моральні збитки, завдані неправомірними діями посадової особи при розгляді скарги.  Розмір відшкодування моральних (немайнових) збитків у грошовому виразі визначається в судовому порядку.

