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до розпорядження міського голови








01.04.2019  № 125
ПОРЯДОК
організації і проведення особистого

прийому громадян у Луцькій міській раді
І. Загальні положення
1.1. Цей Порядок визначає основні вимоги щодо організації особистих прийомів громадян в міській раді відповідно до Закону України “Про звернення громадян” та 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”, 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 14.04.1997 № 348.

1.2. Особистий прийом громадян проводить керівництво міської ради відповідно до затвердженого графіка в приміщенні за адресою: м. Луцьк, вул. Лесі Українки, 35, каб. 5.

1.3. Інформація про графік особистого прийому громадян і цей Порядок розміщується на офіційному сайті міської ради та у засобах масової інформації.

1.4. Працівники відділу звернень громадян департаменту “Центр надання адміністративних послуг у місті Луцьку” Луцької міської ради (далі – відділ звернень громадян) проводять попередній запис на особистий прийом до керівництва міської ради відповідно до поданих заяв та у телефонному режимі (за номером (0332) 777 878), формують список осіб, записаних на прийом, повідомляють громадян про день та години прийому.

1.5. Під час запису громадян на особистий прийом до керівництва міської ради з’ясовується прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, який записується на прийом, номери його контактних телефонів (мобільний/стаціонарний), категорія/соціальний стан заявника, зміст порушених питань для заповнення реєстраційно-контрольної картки в системі електронного документообігу.

Не допускається з'ясування відомостей про особу громадянина, що не стосуються його звернення.


Якщо громадянин звертається до керівництва міської ради повторно, піднімаються його попередні звернення, матеріали їх розгляду, надаються заявнику необхідні роз’яснення та можлива допомога.


При повторному зверненні здійснюється запис на прийом лише після прийняття відповідного рішення на попереднє звернення.


1.6. Сформований список, у якому висвітлено порушені заявниками питання, скеровується керівникам виконавчих органів міської ради, підприємств та закладів, що належать до міської комунальної власності до компетенції яких належить розгляд порушених питань.

У разі необхідності керівники виконавчих органів міської ради готують доповідні записки по суті порушених заявниками питань, які повинні містити:


- суть проблеми, стосовно якої звернувся громадянин;


- пропозиції щодо вирішення порушеного питання;

- копії відповідей, наданих на попередні звернення заявника.

Доповідні записки подаються у відділ звернень громадян у паперовому та електронному вигляді не пізніше ніж за один робочий день до прийому.


1.7. При потребі на особистий прийом до керівництва міської ради можуть запрошуватись керівники виконавчих органів міської ради, підприємств та закладів, що належать до міської комунальної власності до компетенції яких належить розгляд та вирішення порушених заявником питань.

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

1.9. Під час проведення особистого прийому громадян, керівництво міської ради визначає головного виконавця та вносить текст доручення письмово у реєстраційно-контрольну картку. Далі працівники відділу звернень громадян переносять дану резолюцію в систему електронного документообігу, приєднують скановану копію картки з резолюцією керівництва та в електронному вигляді скеровують на виконання. 

1.10. З урахуванням рішення, прийнятого під час особистого прийому, керівники виконавчих органів міської ради, підприємств та закладів, що належать до міської комунальної власності, яким доручено розгляд звернення, зобов'язані в установлені терміни підготувати заявнику відповідь по суті за підписом особи, яка проводила особистий прийом. 


Схема формування вихідного листа (проект відповіді) в системі електронного документообігу аналогічна схемі підготовці та реєстрації відповіді на письмове звернення.






1.11. Контроль за своєчасним наданням відповідей громадянам за їх зверненнями до міської ради здійснюють працівники відділу звернень громадян. 











1.12. Про результати розгляду звернення на особистому прийомі до керівництва міської ради громадянину повідомляється письмово або усно (за його бажанням).
ІІ. Відповідальність посадових осіб

Відповідальність за несвоєчасний розгляд порушених громадянами питань покладається на керівників виконавчих органів міської ради, підприємств та організацій (установ, закладів), що є у міській комунальній власності, яким надсилались звернення для розгляду у порядку, передбаченому чинним законодавством.
Посадові особи, які допустили порушення законодавства про звернення громадян, несуть цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену чинним законодавством України. 

До зазначених посадових осіб, які допустили неякісний розгляд звернень громадян і скарг, а також змусили громадян повторно звертатися, за неналежне виконання службових обов’язків з розгляду звернень громадян застосовуються заходи дисциплінарного впливу, передбачені Кодексом законів про працю України та Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”. 

Заступник міського голови,

керуючий справами виконкому




     Юрій ВЕРБИЧ
Карп’як 777 870

