   Додаток 
                    до розпорядження
                міського голови

                     21.12.2016 № 366-р
П О Р Я Д О К

організації та проведення особистого та виїзного прийомів громадян, чергування на телефонному зв'язку з населенням «Гаряча лінія» та особистого прийому осіб, які потребують безоплатної первинної правової допомоги

1.Загальні положення

        1.1.Цей порядок розроблено у відповідності до  Конституції України, законів України «Про звернення громадян»,  «Про безоплатну правову допомогу», Указу Президента України від 07.02.2008 №109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення в органи державної влади та органи місцевого самоврядування» і визначає основні вимоги щодо організації та проведення особистих прийомів громадян у виконкомі міської ради,  прийомів осіб, які потребують   безоплатної первинної правової допомоги,  виїзних прийомів громадян та телефонного зв’язку з населенням  «Гаряча лінія» з питань, що належать до компетенції виконкому міської ради.
2. Порядок організації та проведення особистого прийому громадян у виконкомі міської ради

1. Прийом громадян здійснюється у громадській приймальні міської ради спеціалістами сектору по роботі зі зверненнями громадян загального відділу, протягом робочого часу.

2. Вхід громадян до приймальні вільний і не потребує оформлення перепустки та пред'явлення документів, що засвідчують особу.

3. Інформація про порядок особистого прийому громадян у виконкомі міської ради та графіки прийому публікуються в засобах масової інформації, розміщуються на офіційному сайті Костянтинівської міської ради, у фойє будівлі міської ради. 

4. Під час проведення особистого прийому громадян можуть бути присутні їх представники, повноваження яких оформлені в установленому порядку. Присутність сторонніх осіб і неповнолітніх дітей під час проведення особистого прийому громадян не допускається.

5. Особистий прийом громадян міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому проводиться згідно із затвердженим графіком з питань, вирішення яких належить до повноважень виконкому міської ради, а також відповідно до розподілу обов'язків між керівництвом виконкому міської ради.

            Прийом громадян, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня», Героїв Соціалістичної Праці, Героїв Радянського Союзу, Героїв України, інвалідів Великої Вітчизняної війни проводиться особисто міським головою або секретарем міської ради  поза чергою у дні прийому відповідно до графіку.
         6. Особистий прийом міського голови проводиться за попереднім записом тільки після розгляду цього питання заступниками міського голови за напрямками діяльності, або, якщо вирішення цього питання належить до компетенції виконкому міської ради, але не вирішено по суті під час розгляду попереднього звернення.

          7. Особистий прийом громадян міським головою здійснюється тільки за попереднім записом з 1 по 15 число місяця спеціалістом сектору по роботі зі зверненнями громадян 
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загального відділу, відповідальним за організацію і проведення особистого прийому громадян, з 9.00 до 15.00. Запис на особистий прийом до міського голови проводиться шляхом заповнення  картки особистого прийому громадян.  
        Під час попереднього запису громадян на особистий прийом до міського голови спеціаліст сектору по роботі зі зверненнями громадян загального відділу, відповідальний за організацію і проведення особистого прийому громадян, проводить співбесіду, за результатами якої:

         - з'ясовує прізвище, ім'я та по батькові, місце проживання громадянина, зміст питання, посадових осіб, до яких він звертався за місцем проживання і рішення, яке було прийнято з цього питання, і фіксує це у картці особистого прийому. Не допускається з'ясування відомостей про громадянина, які не відносяться до звернення. Якщо громадянин звертається до виконкому міської ради повторно, з'ясовує, до кого із заступників міського голови або до якого виконавчого органу міської ради вже він звертався і яке рішення було прийнято ними, при цьому перевіряються попередні звернення, матеріали щодо їх розгляду, висновки, довідки, відповіді осіб, які розглядали питання раніше, і, якщо питання не вирішено по суті, вносить дані заявника та суть його питання в список громадян, які бажають звернутися на особистий прийом до міського голови;

        - вивчає питання, з якими громадянин бажає звернутися на особистий прийом до міського голови; 
        - надає міському голові  підборку матеріалів щодо вирішення порушених у зверненні питань заступником міського голови,  до повноважень якого входить вирішення даного питання;

       -повідомляє громадянина про день і час його прийому міським головою під час попереднього запису або пізніше по телефону;

       - заповнює картки особистого прийому та організовує особистий прийом громадян.
       Спеціаліст сектору по роботі зі зверненнями громадян загального відділу, відповідальний за організацію і проведення особистого прийому громадян:

       - контролює розгляд та додержання термінів розгляду звернень на особистому прийомі та готує довідку (при необхідності) за результатами вирішення питань, які розглядалися міським головою на минулих особистих прийомах і надає її міському голові;
       - вивчає особисті справи громадян, матеріали та інші документи, що забезпечує добірку матеріалів з питань, які будуть розглядатися на особистому прийомі у міського голови;

       - готує список громадян, які бажають звернутися на особистий прийом до міського голови, і надає його керуючому справами виконкому   напередодні дня прийому. 
        В записі на особистий прийом до міського голови може бути відмовлено на підставі:

       - повторного звернення громадянина з одного і того питання, яке було раніше вирішене по суті;

       - якщо попередній запис здійснювався після 15 числа місяця (з 16 по 30 (31);
       - у випадку не надання інформації, необхідної для заповнення картки особистого прийому.

        В записі на особистий прийом до міського голови може бути відмовлено у випадку звернення особи, яка визнана судом недієздатною (за винятком випадків, коли від імені особи діє офіційно призначений представник, повноваження якого оформлені в порядку, встановленому діючим законодавством).

        Про відмову і причинах відмови  громадянину надаються відповідні усні роз'яснення.
        8. Особистий прийом громадян міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому   здійснюється у громадській приймальні міської ради (кімната № 115) в установлені графіком дні з 10.00 до 14.00, крім вихідних і святкових днів.
          Особистий прийом громадян секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами виконкому  здійснюється за графіком, без попереднього запису, в порядку черги громадян, які прийшли на прийом. 
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     Прийом громадян здійснюється щодня.
          9.Запис громадян на особистий прийом до секретаря міської ради, першого заступником міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконкому здійснюється у день їх прийому спеціалістом сектору по роботі зі зверненнями громадян загального відділу, відповідальним за організацію і проведення особистого прийому громадян, у реєстраційно-контрольних картках згідно з пред'явленими документами, що посвідчують особу; з'ясовується прізвище, ім'я та по батькові, місце проживання громадянина та зміст порушеного питання.

          10. Під час проведення прийому громадян спеціаліст сектору по роботі зі зверненнями громадян, відповідальний за організацію і проведення особистого прийому громадян у виконкомі міської ради:

- забезпечує першочерговий прийом (у дні прийому) жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня», інвалідів Великої Вітчизняної війни, Героїв Соціалістичної Праці, Героїв Радянського Союзу, Героїв України;

    - вивчає проблеми, з якими громадяни звертаються на особистий прийом до керівництва виконкому, надає консультації щодо порядку вирішення питань у виконкомі міської ради, установах і організаціях, до повноважень яких належить їх розгляд і вирішення;

- здійснює добірку матеріалів з питань, які будуть розглядатися на особистому прийомі, для чого з'ясовує результати розгляду попередніх звернень. Попередні звернення заявників, матеріали щодо їх розгляду, висновки та відповіді на них, інші матеріали і документи, які стосуються суті питання, разом з реєстраційно-контрольною карткою передає посадовій особі, яка здійснює прийом за графіком;

- контролює розгляд та додержання термінів розгляду звернень громадян, які були на особистому прийомі у секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконкому.

           11. Необхідність залучення до розгляду звернень громадян комунального підприємства, установи, організації повинна відображатися в резолюції керівництва виконкому міської ради, при цьому першим виконавцем (відповідальним) визначається керівник виконавчого органу міської ради, до компетенції якого входить загальна організація вирішення питань, порушених у зверненні або органу управління щодо комунального підприємства, установи, організації, а другим визначається керівник відділу, управління, служби, установи, організації, в повноваження якого входить безпосередньо вирішення цього питання.

           Якщо в дорученні керівного працівника виконкому міської ради вказано декілька виконавців, або в зверненні піднято декілька питань, підготовку відповіді (незалежно від характеру питання) до виконкому міської ради та проект відповіді заявнику, контроль за термінами розгляду здійснює відповідальний виконавець, зазначений у резолюції першим, якому передано на виконання звернення. У випадку, коли це заступники міського голови, узагальнення відповіді до виконкому та підготовку проекту відповіді заявнику здійснює перший з виконавців, вказаний у дорученні заступника міського голови.

          До узагальненої відповіді додаються всі копії відповідей, які були надані співвиконавцями відповідальному виконавцю.Текст відповіді повинен бути викладений стисло, грамотно, зрозуміло, без повторів та вживання слів і зворотів, які не несуть змістовного навантаження.

         Відповідальний виконавець має право координувати роботу співвиконавців, призначати та проводити наради з розгляду звернень громадян.
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         Співвиконавці не менше, ніж за два робочих дні до закінчення терміну виконання звернення, зобов'язані надати відповідальному виконавцю для узагальнення і підготовки відповіді всі необхідні матеріали. Проект відповіді заявнику готується за підписом керівного 
працівника виконкому, яким нанесена резолюція, і надається в письмовому вигляді у сектор по роботі зі зверненнями громадян загального відділу міської ради. Співвиконавці в межах наданої компетенції несуть відповідальність за своєчасну і якісну підготовку відповідей на звернення громадян.

Кожен проект відповіді повинен мати відмітку про безпосереднього відповідального виконавця, яка складається з прізвища, номера телефону та підпису. Виконавцями, як правило, є керівники управлінь, відділів, служб міської ради, організацій, установ  та комунальних підприємств.   
3. Порядок проведення виїзних прийомів громадян за

місцем проживання керівними працівниками виконкому міської ради

           1. Виїзні прийоми громадян здійснюються міським головою,   першим заступником  міського голови, заступниками міського голови за місцем проживання громадян відповідно до графіку, який складається загальним відділом міської ради та затверджується розпорядженням міського голови за погодженням із зазначеними особами.

Дата та місце проведення виїзного прийому визначається керівними працівниками виконкому міської ради відповідно до графіку або нагальною необхідністю.

          2. Після затвердження міським головою, графік виїзних прийомів громадян направляється:
         - першому заступнику  міського голови,  заступникам міського голови - для виконання;

         - сектору по роботі зі зверненнями громадян загального відділу - для обліку проведених виїзних особистих прийомів та контролю за розглядом звернень, що на них надійшли.
          Установи, де заплановано проведення виїзного прийому:

         - організовують попередній запис громадян (на картках особистого прийому громадян) на виїзний особистий прийом. При необхідності здійснюють запис під час проведення прийому;

        - виділяють приміщення та створюють відповідні умови для проведення прийому;

        - за три робочих дні до проведення прийому направляють у виконком ( сектор по роботі зі зверненнями громадян загального відділу) список громадян, які попередньо записані на виїзний особистий прийом та тематику питань, що порушуються за формою, встановленою сектором по роботі із зверненнями громадян загального відділу (прізвище, ім'я, по батькові, адреса заявника, соціальний стан заявника, зміст порушеного питання).

         3. Сектор по роботі із зверненнями громадян загального відділу:

          - готує (за необхідністю) для керівництва виконкому міської ради статистичні та аналітичні дані за визначений у дорученні керівництва період за зверненнями, які надходили від громадян мікрорайону (підприємства), де планується проведення виїзного прийому;

         - здійснює реєстрацію одержаних на виїзному особистому прийомі звернень, формує особову справу та контролює результати і надання інформації про їх розгляд;

         - надає методичну допомогу відповідальним особам з питань належної організації виїзного особистого прийому громадян керівними працівниками виконкому міської ради, вищих органів влади;

           - здійснює опрацювання реєстраційно-контрольних карток виїзного прийому за змістом і характером питань і контролює дотримання термінів надання відповідей заявникам. 
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4. Порядок проведення чергувань на телефонному зв'язку з населенням «Гаряча лінія» керівними працівниками виконкому міської ради

1. Телефонний зв'язок з населенням «Гаряча лінія» проводиться міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського 
голови, керуючим справами виконкому, керівниками управлінь та відділів, служб міської ради у своїх кабінетах згідно з графіком, затвердженим розпорядженням міського голови.

2. Головний спеціаліст сектору по роботі зі зверненнями громадян загального відділу:

2.1. Здійснює облік телефонних звернень громадян, визначає перелік питань, заповнює реєстраційно-контрольну картку особистого прийому та передає для резолюції керівнику, який проводив телефонний зв'язок.

2.2. Забезпечує контроль за виконанням доручень, наданих керівництвом виконкому при проведенні «Гарячих ліній», та наданням громадянам інформації про результати розгляду їх звернень;

2.3. Узагальнює результати вирішення питань громадян, які звернулися на «Гарячу лінію», готує аналітичні матеріали (за потребою) про стан цієї роботи у виконкомі міської ради.

3. Підготовка відповіді до виконкому міської ради і проекту відповіді заявнику здійснюється в порядку, встановленому пунктом 11 розділу 2 даного документу.
5. Порядок організації та проведення особистого прийому осіб, які потребують безоплатної первинної правової допомоги

          1. Особистий прийом осіб, які звернулися до виконкому міської ради за безоплатною первинною правовою допомогою, здійснюється відділом з юридичної, кадрової роботи, запобігання та протидії корупції згідно із затвердженим графіком, без попереднього запису.

          2. Реєстрація особистого прийому осіб здійснюється у день їх прийому в журналі, згідно з документами, що засвідчують особу, працівниками сектору зі зверненнями громадян загального відділу.

         3. Надання правової інформації, консультацій і роз'яснень з правових питань, допомоги у складанні документів правового характеру здійснюється, по можливості, під час прийому. При необхідності залучаються працівники відділів, управлінь, служб міської ради, до компетенції яких відноситься вирішення порушених питань.

         4. Якщо під час розгляду усного звернення про надання безоплатної первинної правової допомоги встановлено, що особа потребує надання безоплатної вторинної правової допомоги, особі або її законному представникові роз'яснюється порядок подання заяви про надання безоплатної вторинної правової допомоги або медіації.

        5. Організацію проведення особистого прийому осіб, контроль за своєчасним і повним розглядом їх звернень здійснюють працівники сектору по роботі зі зверненнями громадян загального відділу, на яких покладені відповідні обов’язки.
Керуючий справами виконкому                                                                О. І. Журавльов

Підготовлено загальним відділом
Начальник відділу







      І.В.Мальцева
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КОСТЯНТИНІВСЬКА МІСЬКА РАДА
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
МІСЬКОГО ГОЛОВИ
від 21.12.2016 № 366-р
Про затвердження Порядку організації та проведення 
особистого та виїзного прийомів громадян, чергування 
на телефонному зв'язку з населенням «Гаряча лінія» та 
особистого прийому осіб, які потребують безоплатної
первинної правової допомоги

          Керуючись пунктами 18, 20 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» від 21.05.1997 №280/97- ВР (зі змінами), Законом України «Про звернення громадян» від 02.10.1996 №393/96-ВР (зі змінами), Законом України «Про безплатну правову допомогу» від 02.06.2011 №3460-УІ, Указом Президента України від 07.02.2008 №109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення в органи державної влади та органи місцевого самоврядування», з метою організації  і проведення особистого прийому:

           1.Затвердити Порядок  організації та проведення особистого та виїзного прийомів громадян, чергування на телефонному зв'язку з населенням «Гаряча лінія» та особистого прийому осіб, які потребують безоплатної первинної правової допомоги (додається).

2. Розпорядження міського голови від 21.12.2012 №370-р  «Об утверждении Порядка организации и  проведения личного и выездного приёмов граждан, дежурства на телефонной связи  с населением «Горячая линия» и личного приёма лиц, нуждающихся в бесплатной первичной правовой помощи», від 12.12.2013 №313-р «О внесении изменений в Порядок  организации и  проведения личного и выездного приёмов граждан, дежурства на телефонной связи  с населением «Горячая линия» и личного приёма лиц, нуждающихся в бесплатной первичной правовой помощи» вважати такими, що втратили чинність.
Міський голова






         С.Д.Давидов
