ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження Вараської районної
державної адміністрації – Вараської 
районної військової адміністрації 
20 серпня 2025 року № 154

ПОЛОЖЕННЯ
про «телефон довіри»
Вараської районної державної адміністрації

1. 	«Телефон довіри» Вараської районної державної адміністрації запроваджується, припиняється чи змінює свій режим роботи за розпорядженням голови райдержадміністрації на виконання 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 органів місцевого самоврядування», з метою зворотного зв’язку, проведення широкої роз’яснювальної роботи з питань реалізації громадянами права на звернення та особистий прийом, надання інформаційних послуг, оперативного реагування на гострі проблеми жителів району, невідкладного вжиття заходів щодо припинення неправомірних дій, поновлення прав і свобод громадян, порушених внаслідок недодержання вимог законодавства про звернення громадян.
2. 	Організацію роботи «телефону довіри» забезпечує відділ юридично-кадрової роботи апарату райдержадміністрації. 
3. 	«Телефон довіри» працює щоденно, крім вихідних та святкових днів: понеділок-четвер з 8:00 до 17:15 години, п'ятниця з 8:00 до 16:00 години       (обід з 13:00 до 14:00 години) за номером: (03634) 2-31-34. 
4. 	Реєстрація та облік звернень громадян, що надходять на «телефон довіри», здійснюються відповідно до 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, у медіа, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 (зі змінами).
5. 	Звернення громадян, що надходять на «телефон довіри», розглядаються у тому ж порядку, що й письмові звернення громадян відповідно до Закону України «Про звернення громадян». 
7. 	Головний спеціаліст відділу юридично-кадрової роботи апарату райдержадміністрації, який забезпечує роботу «телефону довіри» відповідно до посадових обов’язків:
[bookmark: n23][bookmark: n24]- при прийнятті звернення пропонує заявникові надати: інформацію про себе (прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності), місце проживання/ перебування, номер контактного телефону); іншу інформацію, що має значення для вирішення конкретного питання; 
- надає довідково-консультативну допомогу громадянам, які звертаються за номером «телефону довіри»; 
- забезпечує реєстрацію звернень громадян, що надходять до райдержадміністрації через «телефон довіри», у системі електронного документообігу та заповнює реєстраційну картку «телефону довіри», що додається;
- здійснює контроль за дотриманням термінів розгляду звернень на «телефон довіри»; 
- щоквартально готує узагальнену інформацію щодо звернень громадян, які надходять на «телефон довіри»; 
- у разі надходження звернень громадян про виникнення надзвичайної ситуації невідкладно інформує про це голову райдержадміністрації.
	

Начальник відділу 
юридично-кадрової роботи 
апарату райдержадміністрації 				     Володимир АНТОНИЧ


















РЕЄСТРАЦІЙНА КАРТКА
«телефону довіри» № _____

Дата звернення:____________________________________________________ 

Заявник: __________________________________________________________
                                             (прізвище, ім’я, по батькові)

Категорія (соціальний стан): __________________________________________
                                             

Адреса заявника:__________________________________________________
__________________________________________________________________

Телефон: __________________________________________________________

Електронна пошта:__________________________________________________

Зміст порушеного питання: ___________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Резолюція, контроль виконання:
(хто розглянув, виконавець, зміст завдання)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Результат виконання:
(звернення, що пересилається за належністю; звернення, що не підлягає розгляду; вирішено позитивно; відмовлено у задоволенні; дано роз’яснення; залишено на додатковий розгляд)
________________________________________________________________________________________________________________________________________
