





           ЗАТВЕРДЖЕНО








 Розпорядження міського голови






           "22"  червня  2010 року  № 186р 
П О Р Я Д О К

організації і проведення особистого прийому громадян

 в Прилуцькій міській раді

1. Загальні положення


   1.1.Відповідно до підпунктів 17 та 18 пункту  3 статті 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Закону України “Про звернення громадян”, Указу Президента України від 07.02.2008 року №109 “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, установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997р. №348, керівництво Прилуцької міської ради, начальники управлінь та відділів міської ради зобов’язані проводити особистий прийом громадян.


1.2. Особистий прийом громадян керівництвом міської ради проводиться у визначені графіком дні та години.


1.3.Графік складається з розрахунком, щоб прийом відвідувачів проводився керівництвом міської ради чотири рази на тиждень.


1.4.Графік розміщується у міській раді на видному місці, а також доводиться до відома громадян через засоби масової інформації.


2.Організація особистого прийому громадян у міській раді  


2.1. У міській раді прийом громадян проводиться у громадській приймальні.

 
2.2. Громадська приймальня проводить попередню реєстрацію громадян, організовує відпрацювання можливих варіантів вирішення питань з керівниками структурних підрозділів міської ради та комунальних підприємств.


2.3. Запис громадян на особистий прийом до керівників міської ради проводиться громадською приймальнею щоденно при особистому зверненні або по телефону. Під час запису на прийом громадяни  вказують свої прізвище, ім’я, по батькові, адресу місця проживання та зміст питання, з яким звертаються на особистий прийом. Особитий прийом громадян, які відносяться до пільгових категорій населення, проводиться керівництвом міської ради у першочерговому порядку. 


2.4. Міський голова проводить особистий прийом громадян у присутності депутата міської ради, начальника юридичного відділу, представника громадської приймальні та керівника структурного підрозділу міської ради /за необхідності, керівника підприємства, установи чи організації/, до повноважень якого відноситься розгляд порушеного в усному зверненні питання.


2.5.Питання, з якими відвідувач звертається, як правило, вирішується під час прийому. У тих випадках, коли для вирішення питання необхідне більш детальне вивчення звернення, то висловлене звернення викладається заявником у письмовій формі, реєструється громадською приймальнею і передається на виконання в порядку, передбаченому для розгляду письмових звернень, про що в журналі обліку звернень на особистий прийом робиться відповідна відмітка. 


2.6.Якщо заявник відмовляється викласти порушене питання у письмовій формі /або не має можливості/, то усне звернення реєструється у в обліковому журналі, а посадовій особі, якій керівником доручено розглядати і вирішувати підняті на особистому прийомі  питання, направляється письмове повідомлення про зміст звернення та  доручення керівництва.


2.7.Після завершення розгляду звернення посадові особи, які його розглядали, повертають всі матеріали до громадської приймальні.


2.8.У відповіді на звернення повинно бути посилання на чинне законодавство, на підставі якого прийнято те чи інше рішення, та роз’яснення про порядок оскарження даного рішення у разі незгоди з ним заявника.


2.9.Звернення громадян на особистий прийом до керівництва міської ради реєструються в облікових журналах та в програмному режимі.
3. Організація контролю за вирішенням питань, порушених громадянами на особистому прийомі


3.1. Контроль за вирішенням питань, порушених у зверненнях громадян на особистому прийомі, здійснюється відповідно до  Закону України “Про звернення громадян” та Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997р. №348, в тому ж порядку, що і при розгляді письмових звернень. 


3.2.Обов’язковому контролю підлягають звернення:

· пільгових категорій громадян, визначених чинним законодавстом;

· повідомлення про факти порушення чинного законодавства, зловживання службовим становищем працівників органів місцевого самоврядування, керівників комунальних підприємств;

· колективні та повторні звернення;

· інші звернення, термін розгляду яких, за вказівкою керівника, скорочено, або на які дані конкретні заявдання.


3.3. Відповідальність за своєчасне вирішення звернень несуть посадові особи, зазначені в резолюції керівника. Якщо в резолюції вказано кілька виконавців, то відповідальним за організацію вирішення звернення є посадова особа, зазначена першою.


3.4.Про результат розгляду звернення на особистому прийомі  повідомляється заявнику. Відповіді на звернення та інші документи, що надійшли в процесі вирішення питання, приєднуються до справи.


3.5.У випадку, коли через складність порушених питань або умов перевірки, чи з інших причин, звернення неможливо вирішити в установлений законодавством чи керівником термін, заявнику надсилається проміжна відповідь. При цьому за сотаточним вирішенням звернення встановлюється обов’язковий контроль, а на облікових документах робиться відмітка “ДК”-додатковий контроль.


3.6.Звернення знімається з контролю тільки після фактичного виконання прийнятого по ньому рішення. Розпорядження про зняття з контролю дає керівник, який давав вказівку про його вирішення.


3.7.Громадська приймальня здійснює щоквартальний аналіз та узагальнення звернень громадян на особистому прийомі. Інформацію про терміни виконання звернень громадська приймальня надає міському голові щотижня.


3.8. Матеріали, які надійшли в ході розгляду, вносяться до поточного архіву. 


3.8.1. Для докуметів з особистого прийому громадян встановлюється термін зберігання — 5 років.


3.8.2.Після закінчення встановлених термінів зберігання документи підлягають знищенню в установленому порядку.

Начальник громадської приймальні міської ради                          Л.П.Пашук

