Про організацію особистого прийому 

керівництвом районної адміністрації 
З метою забезпечення реалізації конституційного права громадян на звернення до органів місцевого самоврядування та їх посадових осіб, відповідно до Закону України “Про звернення громадян“, 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“:

1. Затвердити Порядок організації та проведення особистого прийому громадян керівниками районної адміністрації Львівської міської ради (голови та заступників голови) (додається).

2. Встановити, що:

2.1. Керівники районної адміністрації Львівської міської ради здійснюють прийом громадян відповідно до затвердженого графіку прийому.

2.2. Чисельність записаних на особистий прийом керівника громадян визначається з врахуванням середньої тривалості прийому громадян та складності порушених питань і не має бути більшою за 12 осіб на один прийом.

3. Попередити керівників районної адміністрації про персональну відповідальність за належний розгляд і вирішення в межах своїх повноважень питань, адресованих їм у зверненнях громадян.

4. Контроль за виконанням розпорядження доручити начальнику загально-організаційного відділу.
Голова районної адміністрації

    

                    І.Лозинський
Додаток
                                                                    Затверджено

розпорядженням голови районної адміністрації

                                                    від_________________ №_____________

ПОРЯДОК
організації та проведення особистого прийому громадян 

керівниками районної адміністрації Львівської міської ради 

1. Загальні положення

 1.1. Цей Порядок визначає основні вимоги до організації та проведення особистого прийому громадян керівниками районної адміністрації (голови та заступників голови). 

1.2. Організація та проведення особистого прийому громадян здійснюється відповідно до Закону України “Про звернення громадян“.

1.3. Посадові особи районної адміністрації Львівської міської ради, які здійснюють прийом громадян, у своїй діяльності керуються Конституцією України, Законами України “Про звернення громадян“, “Про службу в органах місцевого самоврядування“, Указом 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“, цим Порядком, іншими нормативно-правовими актами.

2. Організація особистого прийому громадян

2.1. Особистий прийом громадян проводиться у час і в приміщеннях, передбачених затвердженим графіком прийому, і триває до моменту прийняття усіх записаних на прийом громадян, але не пізніше 18.00 год. 

2.2. Інформація про порядок і графік особистого прийому громадян керівниками районної адміністрації розміщена у Центрі обслуговування мешканців районної адміністрації у доступному для вільного огляду місці.

2.3. Попередній запис громадян на особистий прийом до керівництва районної адміністрації проводиться працівниками Центру обслуговування мешканців (вул. К.Левицького, 67, каб.№100).

2.4. Попередній запис громадян на особистий прийом до керівництва районної адміністрації може здійснюватись за телефоном 254-62-04.

2.5. Запис проводиться у робочий час згідно із затвердженим розпорядженням міського голови табелем-календарем на відповідний  рік.

2.6. Працівник Центру обслуговування мешканців під час запису громадян на особистий прийом з’ясовує прізвище, ім’я і по батькові, адресу чи місце роботи громадянина, контактний телефон, соціальний статус, зміст порушеного питання, до яких посадових осіб чи виконавчих органів він звертався і яке було прийняте рішення, вивчає документи, інші матеріали, що їх подають громадяни для обґрунтування своїх заяв (клопотань), скарг або пропозицій (зауважень), визначає посадову особу чи виконавчий орган, до компетенції яких належить вирішення питання.  

2.7. Запис громадян закінчується за 2 робочі дні до календарної дати прийому.

2.8. Не записується на повторний прийом до однієї і тієї ж посадової особи той самий громадянин, якщо на попередньому прийомі у цієї посадової особи районної адміністрації порушені ним питання були вирішені (задоволено, відмовлено у задоволенні).

2.9. Під час запису громадяни оформляють заяву на ім’я голови районної адміністрації відповідно до вимог ст.5 Закону України “Про звернення громадян“ та за наявності подають копії документів, що стосуються порушеного питання.

2.10. Після проведення керівниками районної адміністрації прийому подані громадянами звернення з письмовими резолюціями щодо їх виконання передаються відповідальними за прийом працівниками для реєстрації у Центр обслуговування мешканців.

2.11. Письмові звернення громадян з особистого прийому реєструються електронним способом відповідно до вимог 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, у засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348, у Центрі обслуговування мешканців у базі даних програми “Документообіг – Вхідні“.

2.12. Відповідальність за виконання звернень громадян з особистого прийому несуть особи, зазначені у резолюції посадової особи, яка здійснювала прийом.

2.13. Посадові особи районної адміністрації, яким скеровано звернення громадянина на розгляд відповідно до резолюцій керівництва районної адміністрації, зобов’язані надати громадянинові письмову відповідь за підписом посадової особи, яка здійснювала особистий прийом, у терміни, передбачені чинним законодавством.

2.14. За відсутності посадової особи, яка повинна здійснювати особистий прийом, прийом здійснює посадова особа, яка призначена виконувати її обов’язки.
3. Відповідальність посадових осіб

3.1. Посадові особи районної адміністрації Львівської міської ради несуть відповідальність згідно з чинним законодавством за недотримання вимог Закону України “Про звернення громадян“.

В.о. начальника загально -

організаційного відділу





                  Н.Василишин
Вик.: Н.Василишин

275-07-24






