	[image: image1.jpg]





	ЗМІЇВСЬКА МІСЬКА РАДА

ЧУГУЇВСЬКОГО РАЙОНУ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ 

РІШЕННЯ



	20 січня 2022 року
	м.Зміїв
	№
	7

	

	Про затвердження Порядку проведення особистого прийому громадян посадовими особами Зміївської міської ради


З метою забезпечення реалізації гарантованих Конституцією України прав громадян на звернення до органів державної влади, відповідно до Закону України “Про звернення громадян”, 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”, керуючись статтею 59 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні»”, виконавчий комітет
ВИРІШИВ:

1. Затвердити Порядок проведення особистого прийому громадян посадовими особами Зміївської міської ради (додається).

2. Покласти контроль за виконанням рішення  на керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету Зміївської міської ради Оксану ПРИЙМАК.

Перший заступник 

міського голови







Костянтин ЛИСАК
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконавчого комітету

Зміївської міської ради

20 січня 2022 року № 7
ПОРЯДОК

проведення особистого прийому громадян посадовими особами 

Зміївської міської ради 

І. Загальні положення
1. Порядок проведення особистого прийому громадян посадовими особами Зміївської міської ради (далі — Порядок) визначає процедуру проведення особистого прийому громадян  Зміївським міським головою, першим заступником голови, заступниками голови, секретарем міської ради, керуючим справами (секретаря) виконавчого комітету  Зміївської міської ради і (далі — керівництво Зміївської міської ради), керівниками структурних підрозділів Зміївської міської ради.
2. Особистий прийом громадян керівництвом Зміївської міської ради  та керівниками структурних підрозділів Зміївської міської ради  проводиться з тих питань, вирішення яких належить до повноважень Зміївської міської ради.

3. Особистий прийом громадян керівництвом Зміївської міської ради  проводиться у Зміївській міській раді  за адресою: вул. Адміністративна, 9, м.Зміїв, Чугуївський район,  Харківська область.

Виїзні особисті прийоми громадян Зміївським міським головою проводяться за місцем  проживання громадян.

Особистий прийом громадян керівниками структурних підрозділів Зміївської міської ради та їх заступниками проводиться за місцем знаходження відповідного структурного підрозділу.

Графіки проведення особистих прийомів громадян керівництвом та керівниками структурних підрозділів Зміївської міської ради затверджуються Зміївським міським головою.

4. Інформація про Порядок та графіки проведення особистого прийому громадян керівництвом та керівниками структурних підрозділів Зміївської міської ради  розміщується на офіційному вебсайті та у приміщенні Зміївської міської ради.

5. Вхід громадян до Зміївської міської ради  вільний. 

Під час проведення особистого прийому громадян можуть бути присутні їх представники, повноваження яких оформлені в установленому порядку, та/або особи, які перебувають у родинних відносинах з такими громадянами і мають документ, що підтверджує їх особу та/або повноваження. Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому громадян не допускається.

Регламент особистого прийому керівництвом Зміївської міської ради - не більше 15 хвилин на спілкування з кожного питання, порушеного громадянином (громадянами — в разі колективного звернення), про що їм усно повідомляється до початку прийому. У разі, якщо заявнику недостатньо 15 хвилин для викладення питання по суті, керівництво Зміївської міської ради може надавати заявнику (заявникам) додатковий час.

6. Особистий прийом жінок, яким присвоєно почесне звання України “Мати-героїня”, інвалідів Великої Вітчизняної війни, Героїв Соціалістичної Праці, Героїв Радянського Союзу, Героїв України проводиться першочергово.

ІІ. Особистий прийом громадян Зміївським міським головою 
1.   Особистий   прийом   громадян   Зміївським   міським   головою   проводиться   за
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попереднім записом. 

Попередній запис громадян на особистий прийом Зміївським міським головою здійснюється під час звернення громадянина до працівника відділу документообігу та  роботи із зверненнями громадян  Зміївської міської ради або за допомогою електронних засобів зв'язку: надіслати листа на офіційну електронну адресу Зміївської міської ради 04058674@mail.gov.ua чи заповнити електронну форму на офіційному вебсайті міської ради http://www.zmiivmisto.gov.ua/ (електронна форма розміщена за посиланням “Зворотній зв'язок” у розділі “Електронне листування”), позначивши "Для запису на особистий прийом". Працівник Відділу не пізніше ніж за 2 робочі дні до дня прийому здійснює попередній запис у реєстраційно- контрольній картці.

2. Під час попереднього запису на особистий прийом Зміївського міського голови  громадянином надається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові громадянина;

місце проживання громадянина;

номер телефону громадянина;

зміст порушеного питання;

статус заявника;

до яких посадових осіб чи органів державної влади звертався громадянин і яке було прийнято рішення;

чи було порушене питання предметом судового розгляду.

Громадянину напередодні проведення особистого прийому громадян 

працівник Відділу  телефонує та запрошує на особистий прийом з указанням часу.

3. Особистий прийом громадян Зміївським міським головою здійснюється у разі коли порушене громадянином питання належить до компетенції Зміївської міської ради. 

4. Працівник Відділу в день попереднього запису на особистий прийом громадян Зміївським міським головою надсилає на опрацювання до структурних підрозділів Зміївської міської ради, відповідно до їх компетенції, інформацію про громадян, записаних на прийом, та суть порушених ними питань.

За результатами опрацювання зазначеної інформації за зверненнями громадян структурні підрозділи Зміївської міської ради не пізніше ніж за один робочий день до дня прийому надають до працівника, який здійснює попередній запис, пропозиції щодо вирішення викладених у них питань.

5. З метою організаційного забезпечення особистого прийому відділ документообігу та роботи із зверненнями громадян Зміївської міської ради:

вживає заходів щодо проведення першочергового особистого прийому Зміївським міським головою (у дні проведення прийому) тих категорій громадян, звернення яких відповідно до чинного законодавства розглядаються особисто Зміївським міським головою  в першочерговому порядку.

6. У разі відсутності особисто Зміївського міського голови у день проведення особистого прийому (відпустка, відрядження, тимчасова непрацездатність, виробнича необхідність тощо) особистий прийом громадян може бути проведений посадовою особою, уповноваженою Зміївським міським головою. Якщо особистий прийом до міського голови не відбувся і перенесений на новий термін, то додатковий запис на цей прийом не проводиться. Працівник Відділу  телефонує заявнику та повідомляє про  перенесення особистого прийому Зміївського міського голови. 

7. Виїзний особистий прийом громадян Зміївським міським головою проводиться за попереднім записом.

8. За результатами особистого прийому громадян Зміївським міським головою працівником Відділу складаються реєстраційно-контрольні картки в порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України.

9. У записі на особистий прийом може бути відмовлено з таких підстав:

повторне звернення одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті;

звернення з  приводу  оскарження  рішення,  що  було  подане  з  порушенням  строків, 
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визначених статтею 17 Закону України “Про звернення громадян”.

Про відмову в записі на особистий прийом та її причини громадянину надається відповідне роз’яснення.
ІІІ. Особистий прийом громадян першим заступником Зміївського міського голови, заступниками  міського голови, секретарем міської ради, керуючим справами ( секретарем) виконавчого комітету Зміївської міської ради 
1. Особистий прийом першим заступником Зміївського міського голови заступниками  міського голови, секретарем міської ради, керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету Зміївської міської ради проводиться згідно з графіками, без попереднього запису в порядку черговості громадян, які прийшли на прийом.

2. Облік особистого прийому громадян першим заступником Зміївського міського голови, заступниками міського голови, секретарем міської ради, керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету Зміївської міської ради здійснюється у відповідних реєстраційно-контрольних картках, які повертаються після закінчення прийому, але не пізніше наступного дня, до Відділу з резолюціями для опрацювання.
ІV. Особистий прийом громадян старостами, керівниками структурних підрозділів Зміївської міської ради і та їх заступниками
1. Особистий прийом громадян старостами, керівниками структурних підрозділів Зміївської міської ради  та їх заступниками проводиться згідно з графіками, без попереднього запису в порядку черговості громадян, які прийшли на прийом.

2. Керівники структурних підрозділів Зміївської міської ради є відповідальними за організацію проведення ними та їх заступниками особистих прийомів громадян.

3. Облік особистого прийому громадян керівниками структурних підрозділів  Зміївської міської ради та їх заступниками здійснюється відповідними структурними підрозділами в порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України.
V. Прикінцеві положення
1. Керівництво Зміївської міської ради та керівники структурних підрозділів Зміївської міської ради  під час особистого прийому громадян:

1) розглядають питання по суті;

2) надають відповідно до чинного законодавства обґрунтовані роз’яснення.

2. Письмові звернення, що отримані на особистому (у тому числі виїзному) прийомі, розглядаються в установленому законодавством порядку.

3. Якщо вирішити порушене в усному зверненні громадянина питання безпосередньо під час особистого прийому громадян неможливо, воно розглядається у тому самому порядку, що й письмове звернення. Про результати розгляду громадянину повідомляється письмово або усно ( за його бажанням).

Керуючий справами (секретар)

 виконавчого комітету 

Зміївської міської ради






 Оксана ПРИЙМАК
