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03.06.2016 № 11/1457
ПОРЯДОК
організації та проведення особистих і виїзних прийомів 

громадян керівництвом райдержадміністрації 

І. Загальні положення


Цей Порядок визначає основні вимоги щодо організації особистих та виїзних прийомів громадян керівництвом райдержадміністрації відповідно до статті 40 Конституції України, статті 22 Закону України «Про звернення громадян» та Указу Президента України від 07 лютого 2008 року №109/2008 «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 квітня 1997 року № 348 (далі - Інструкція).

Особисті та виїзні прийоми громадян за місцем роботи та проживання громадян (далі - виїзні прийоми) проводяться з метою сприяння у вирішенні проблемних питань, з якими громадяни звертаються до керівництва райдержадміністрації відповідно до чинного законодавства.

Особисті та виїзні прийоми проводяться керівництвом районної державної адміністрації згідно з затвердженими графіками, які розробляються юридичним відділом апарату райдержадміністрації (далі – юридичний відділ) і оприлюднюються у засобах масової інформації та на офіційному веб-сайті райдержадміністрації.

Особи, які не є громадянами України, але знаходяться на її території, мають таке ж право на особистий прийом, як і громадяни України, якщо інше не передбачено міжнародними договорами.

ІІ. Організація і проведення особистого прийому громадян

 посадовими особами райдержадміністрації 

Особистий прийом громадян в районній державній адміністрації проводять голова, перший заступник, заступник голови райдержадміністрації відповідно до затвердженого графіка та з питань, вирішення яких належить до повноважень райдержадміністрації, а також відповідно до розподілу функціональних обов'язків в робочих кабінетах керівництва райдержадміністрації. В інші дні (крім вихідних і святкових) прийом громадян здійснює працівник юридичного відділу за адресою: м. Володимир-Волинський, вул. Небесної Сотні, 3, каб. 9. 

Вхід громадян вільний.

Інформацію про Порядок і графік особистого прийому громадян  розміщено на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації у розділі «Звернення громадян», на інформаційних стендах райдержадміністрації та її структурних підрозділів, Устилузькій міській, сільських радах в доступному для вільного огляду місці.
Працівник юридичного відділу попередньо вислуховує заявника, з’ясовує прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, номери його контактних   телефонів  (мобільний  /стаціонарний),   категорію/соціальний стан заявника, зміст порушених питань, до яких посадових осіб чи органів державної влади він звертався і яке прийнято рішення, оформляє реєстраційно-контрольну картку (далі – РКК).  

У разі колективного звернення з’ясовується кількість громадян, які звертаються, та дані про одного з них (за необхідності – про кожного із заявників).
Не допускається з'ясування відомостей про особу громадянина, що не стосуються його звернення.

Якщо громадянин звертається до райдержадміністрації повторно, з’ясовується, до яких посадових осіб чи органів державної влади уже звертався і яке рішення було прийнято. Після цього перевіряються попередні звернення, матеріали по їх розгляду, висновки, довідки, відповіді осіб, які розглядали питання раніше, надаються необхідні роз’яснення та можлива допомога.

Забороняється відмова громадянинові в записі на особистий прийом з підстав ознак раси, кольору шкіри, політичних, релігійних та інших переконань, статі, етнічного та соціального походження, майнового стану, місця проживання, мовних або інших ознак.

Особистий прийом громадян здійснюється в порядку черговості. Прийом Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, учасників АТО та членів родин загиблих, жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати героїня» здійснюється позачергово.

Під час проведення особистого прийому громадян можуть бути присутні їх представники, повноваження яких оформлені в установленому порядку, та особи, які перебувають у родинних відносинах із цими громадянами. Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому громадян не допускається.

Посадова особа під час особистого прийому громадян розглядає питання по суті, відповідно до чинного законодавства надає обґрунтоване роз'яснення. 

Під час проведення особистого прийому, при потребі, можуть залучатися керівники структурних підрозділів райдержадміністрації для забезпечення кваліфікованого вирішення порушених громадянами питань. 

Якщо порушене заявником питання вирішити безпосередньо на особистому прийомі неможливо, то воно розглядається у тому ж порядку, що й письмове звернення.

Якщо розв’язання питання, з яким звернувся громадянин, не входить до компетенції райдержадміністрації, посадова особа, яка веде прийом, роз’яснює громадянину, до якого органу чи посадової особи він має звернутися для вирішення цього питання.

Письмові та усні звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян, подані під час особистого прийому, реєструються та опрацьовуються відповідно до Інструкції і Порядку розгляду письмових звернень громадян в райдержадміністрації з урахуванням чинного законодавства України.

Відповідь на звернення, що надійшло під час особистого прийому, надається за підписом посадової особи, яка здійснювала цей прийом. У разі її відсутності – особою, яка виконує її обов’язки.

У разі не проведення з поважної причини головою, першим заступником, заступником голови райдержадміністрації особистого прийому громадян у передбачений графіком день, прийом здійснюють посадові особи, які виконують їх обов’язки відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

За організацію та проведення особистих прийомів громадян керівництвом райдержадміністрації відповідає юридичний відділ.

ІІІ. Організація і проведення виїзного прийому громадян

 посадовими особами райдержадміністрації 

Виїзні прийоми громадян здійснюються головою, першим заступником, заступником голови райдержадміністрації за місцем проживання громадян згідно з графіком, який щокварталу складається юридичним відділом за пропозиціями, наданими керівництвом райдержадміністрації, і затверджується головою районної державної адміністрації.

Графік виїзних прийомів громадян направляється:

- першому заступнику голови, заступнику голови райдержадміністрації для виконання;

- Устилузькій міській, сільським радам, зазначеним у графіку, – для проведення підготовчої роботи до виїзного прийому громадян керівництвом райдержадміністрації;

- головному спеціалісту інформаційної діяльності та комунікації з громадськістю апарату райдержадміністрації – для розміщення його на веб-сайті райдержадміністрації та в засобах масової інформації;

- юридичному відділу – для організації проведення і обліку виїзних прийомів.

Устилузька міська та сільські ради, де заплановано проведення виїзного прийому:

· доводять  до відома населення інформацію про дні і час прийому;

· виділяють приміщення та створюють відповідні умови для проведення прийому.

Виїзні прийоми громадян головою, першим заступником, заступником голови райдержадміністрації проводяться в приміщеннях міської, сільських рад та у інших бюджетних установах у дні й години, визначені графіком.

Під час заповнення РКК на виїзному прийомі керівництвом райдержадміністрації з’ясовується прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, номери його контактних телефонів (мобільний/стаціонарний), категорія/соціальний стан заявника, зміст порушеного питання, до яких посадових осіб чи органів виконавчої влади він звертався і яке було прийнято рішення, вивчаються документи, інші матеріали, що подаються громадянином, оформляється РКК встановленого зразка.

Посадові особи, які здійснюють виїзний прийом громадян, зобов'язані забезпечити прийом усіх громадян у день їх звернення з урахуванням правил внутрішнього службового розпорядку органу чи установи, де проводиться такий прийом.

Герої Радянського Союзу, Герої України, Герої Соціалістичної праці, інваліди Великої Вітчизняної війни, учасники АТО та члени родин загиблих, жінки, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня» мають право на першочерговий прийом.

У прийомі громадян можуть брати участь їх представники, повноваження яких оформлені в установленому чинним законодавством порядку.

Під час прийому громадян посадова особа розглядає питання по суті, надає відповідно до чинного законодавства обґрунтоване роз’яснення та вживає заходів щодо усунення порушень (за їх наявності).

Якщо вирішити питання, порушене в усному зверненні громадянина, безпосередньо під час виїзного прийому неможливо, то воно розглядається у тому ж порядку, що й письмове звернення.

Звернення громадян на виїзних прийомах реєструються та розглядаються відповідно до Інструкції, цього Порядку та Порядку розгляду письмових звернень громадян в райдержадміністрації. 

Після проведення виїзного прийому інформація з РКК вноситься в РКК електронної програми «Звернення громадян». Копії РКК з виїзного прийому разом з копіями звернень громадян (якщо такі наявні) працівник юридичного відділу передає виконавцям відповідно до доручень (резолюцій), наданих посадовими особами райдержадміністрації під час виїзного прийому.

Контроль за розглядом звернень громадян, які надійшли під час виїзного прийому, здійснюється юридичним відділом.

Відповідь на звернення, подане під час виїзного прийому, надається за підписом посадової особи, яка здійснювала цей прийом. У разі її відсутності – особою, яка виконує її обов’язки.
{Розділ IV виключено на підставі наказу головного територіального управління юстиції у Волинській області № 36/1482 від 21.09.2016}
Керівник апарату райдержадміністрації                                            С. РОМАНЮК
