







      Затверджено
розпорядженням голови

райдержадміністрації 

від 06.04.2009р. №276-р 
П О Р Я Д О К 

організації та проведення особистих прийомів громадян головою, першим заступником та заступниками голови Новобузької  райдержадміністрації 

Цей порядок визначає основні вимоги щодо організації та проведення особистих (особистих виїзних) прийомів громадян головою, першим заступником та заступниками голови райдержадміністрації відповідно до статті 40 Конституції України, статті 25 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статті 22 Закону України «Про звернення громадян» та Указу Президента України від 7 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».

1. Особистий та особистий виїзний прийом громадян головою Новобузької райдержадміністрації.

1.1. Особисті та особисті виїзні прийоми громадян головою
Новобузької райдержадміністрації проводяться чотири рази на місяць, у тому числі два особисті виїзні прийоми громадян згідно з затвердженими
графіками, які оприлюднюються через засоби масової інформації.

1.2.
Попередній запис громадян на особистий прийом до голови
райдержадміністрації здійснюється у робочі дні з 8.00 до
17.00 начальником загального відділу апарату райдержадміністрації або головним спеціалістом загального відділу апарату райдержадміністрації по роботі із зверненнями громадян.
1.3.  На особистий прийом записуються громадяни, у зверненнях яких порушуються питання, що стосуються повноважень голови райдержадміністрації.
1.4.  Повторно на особистий прийом до голови райдержадміністрації записуються громадяни, коли питання, порушені у їх попередньому обґрунтованому зверненні, не були вирішені по суті.
1.5. Для участі в особистому прийомі громадян, які звертаються до голови райдержадміністрації, можуть залучатися керівники управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації.

1.6.
Запис громадян на особистий виїзний прийом голови
райдержадміністрації здійснюється виконкомами сільських рад.
1.7.
До участі в особистому виїзному прийомі громадян головою
райдержадміністрації можуть залучатися керівники управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації.

1.8. Загальний відділ апарату райдержадміністрації
забезпечує належну організацію особистих та особистих виїзних прийомів
громадян головою райдержадміністрації, зокрема:

1.8.1.
Забезпечує добірку матеріалів з питань, що будуть розглядатись на особистому прийомі громадян головою райдержадміністрації (попередні
звернення, матеріали по їх розгляду, висновки, довідки, відповіді посадових
осіб, які розглядали питання раніше тощо);

1.8.2.
Вивчає питання, з якими громадяни бажають звернутися на
особистому прийомі до голови райдержадміністрації, надає їм допомогу щодо порядку розгляду порушених питань управліннями, відділами, іншими структурними   підрозділами   райдержадміністрації,   іншими   установами   та організаціями, до повноважень яких входить їх розгляд та вирішення; 

1.8.3.  Вживає заходів щодо проведення першочергового особистого прийому головою райдержадміністрації (у дні прийому) Героїв Радянського Союзу. Героїв Соціалістичної Праці, Героїв України, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня», а також тих громадян, звернення яких уже розглядалися відповідними підприємствами, організаціями, установами, органами місцевого самоврядування, управліннями, відділами, іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, і з результатами розгляду яких громадяни не згодні, або порушені ними питання залишилися невирішеними;
1.8.4.  Забезпечує реєстрацію всіх звернень, що надійшли під час проведення особистих та особистих виїзних прийомів громадян головою райдержадміністрації та їх направлення відповідним виконавцям згідно з наданою резолюцією відповідно до 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;
1.8.5. Здійснює контроль за строками виконання доручень голови райдержадміністрації, наданих під час проведення особистих та особистих виїзних прийомів громадян;
1.8.6. Надає методичну допомогу управлінням, відділам, іншим структурним підрозділам райдержадміністрації, виконавчим комітетам міської та сільських рад щодо забезпечення належної організації особистих виїзних прийомів громадян головою райдержадміністрації;

1.8.7.  Готує узагальнюючу інформацію за результатами вирішення питань, що розглядались головою райдержадміністрації на попередньому особистому та особистому виїзному прийомі;
1.8.8. Контролює дотримання графіків особистого та особистого виїзного прийому громадян головою райдержадміністрації та інформує про це керівника апарату райдержадміністрації.
2. Особистий та особистий виїзний прийом громадян першим заступником та заступниками голови Новобузької райдержадміністрації.

2.1. Особисті та особисті виїзні прийоми громадян першим заступником та заступниками голови Новобузької райдержадміністрації проводяться згідно з графіками, які затверджуються головою райдержадміністрації та оприлюднюються через засоби масової інформації. 

2.2.  Запис громадян на особистий прийом до першого заступника та заступників голови райдержадміністрації здійснюється у день прийому загальним відділом апарату облдержадміністрації.
2.3.  На особистий прийом записуються громадяни, у зверненнях яких порушуються питання, що стосуються повноважень першого заступника та заступників голови райдержадміністрації згідно з розподілом обов'язків.
2.4. Загальний відділ апарату райдержадміністрації забезпечує належну
організацію особистого прийому громадян першим заступником та
заступниками голови райдержадміністрації, зокрема:

2.4.1. Забезпечує добірку матеріалів з питань, що будуть розглядатись на
особистому прийомі громадян першим заступником та заступниками голови
райдержадміністрації (попередні звернення, матеріали по їх розгляду, відповіді
посадових осіб, які розглядали питання раніше тощо);

2.4.2.
 Забезпечує реєстрацію всіх звернень, що надійшли під час
проведення особистого прийому громадян першим заступником, заступниками
голови райдержадміністрації, та їх направлення відповідним виконавцям згідно
з наданою резолюцією.
2.5. Контроль за термінами виконання доручень першого заступника та
заступників     голови    райдержадміністрації,    наданих    під   час   проведення особистого    прийому    громадян,    здійснюється    головним
спеціалістом загального відділу апарату райдержадміністрації по роботі із зверненнями громадян.

2.6.
Запис до першого заступника та заступників голови
райдержадміністрації на особистих виїзних прийомах громадян здійснюється
виконкомами сільських рад.

2.7.
 Реєстрацію всіх звернень, що надійшли під час проведення
особистих виїзних прийомів громадян першим заступником та заступниками
голови райдержадміністрації, та їх направлення відповідним виконавцям згідно
з наданою резолюцією забезпечує загальний відділ апарату райдержадміністрації.
2.8.
 Головний спеціаліст загального відділу апарату райдержадміністрації забезпечує належну організацію особистого виїзного прийому громадян першим заступником та заступниками голови райдержадміністрації, зокрема:

2.8.1. Надають методичну допомогу виконкомам сільських рад щодо забезпечення належної організації особистих виїзних прийомів громадян першим заступником та заступниками голови райдержадміністрації;
2.8.2.
Вивчають питання, з якими громадяни бажають звернутися на
особистих виїзних прийомах до першого заступника та заступників голови райдержадміністрації;


2.8.3.
Здійснюють контроль за своєчасним наданням відповідей
громадянам на їх звернення, які розглядалися першим заступником та
заступниками голови райдержадміністрації;

2.8.4.
 Забезпечують дотримання графіків особистого та особистого
виїзного  прийому  громадян  першим, заступником  та  заступниками  голови райдержадміністрації.
