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У К Р А Ї Н А
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

голови Берегівської  районної  державної адміністрації

Закарпатської області

 _15.04.2014_                                      Берегово                                      №__130_

	Про  затвердження  Порядку проведення особистих виїзних прийомів громадян  керівництвом Берегівської  районної державної адміністрації


	ЗАРЕЄСТРОВАНО
в Берегівському районному 

управлінні юстиції

17 квітня 2014 р. 

за № 2/238


  
Відповідно до  статті 6 і 39 Закону України „Про державні місцеві адміністрації”, статті 22 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”, постанов Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 „Про затвердження 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”, від 24 вересня 2008 року № 858 „Про затвердження Класифікатора звернень громадян”, на виконання розпорядження голови Закарпатської обласної державної адміністрації від 03 лютого 2014 року № 20 „Про затвердження нормативно-правових актів з питань проведення особистого прийому громадян та розгляду звернень громадян,  зареєстрованого в Головному управління юстиції у Закарпатській області 05 лютого 2014 року за № 1/1138”, з метою забезпечення реалізації прав громадян на звернення:

1. Затвердити Порядок проведення особистих  виїзних  прийомів громадян  керівництвом Берегівської  районної державної адміністрації, що додається. 

2. Загальному відділу апарату райдержадміністрації забезпечити оприлюднення в засобах масової інформації  цього розпорядження після його реєстрації в Берегівському районному управлінні юстиції.
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3. Сектору з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю апарату райдержадміністрації – розмістити затверджений цим розпорядженням порядок на офіційній веб-сторінці райдержадміністрації.

4. Загальному відділу апарату райдержадміністрації забезпечити :
складання та подання голові Берегівської районної державної адміністрації на затвердження графік  виїзних особистих прийомів до 30 числа кожного кварталу;

своєчасне подання сектору з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю апарату райдержадміністрації   щоквартальних графіків виїзних прийомів для їх розміщення на офіційному веб-порталі райдержадміністрації;
          інформування голови Берегівської районної державної адміністрації про дотримання    першим     заступником,   заступником   голови та     керівником апарату   райдержадміністрації    графіків   проведення   особистих  виїзних    прийомів громадян  щоквартально,  до 10 числа наступного періоду
 5. Розпорядження набирає чинності з моменту  оприлюднення, але не раніше його державної реєстрації в Берегівському районному управлінні юстиції.

6. Контроль за виконанням цього розпорядження  покласти на керівника апарату державної адміністрації Терлецьку Н.В.     

	В.о.голови, перший заступник 

голови державної адміністрації
	В.Горват




ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови

державної адміністрації

_15.04.2014_ № _130_

	ЗАРЕЄСТРОВАНО

в Берегівському районному 

управлінні юстиції

17 квітня 2014 р. 

за № 2/238


ПОРЯДОК
проведення особистих виїзних прийомів громадян кервіництвом  Берегівської  районної  державної адміністрації 

1. Організація виїзних особистих прийомів громадян (далі – виїзний прийом) кервництвом Берегівської  районної  державної адміністрації (далі – райдержадміністрація) здійснюється 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”.

2.  Виїзні прийоми проводяться головою райдержадміністрації, першим заступником та заступниками голови, керівником апарату райдержадміністрації, як правило, на території району за місцем проживання громадян, з питань, які належать до повноважень райдержадміністрації.

3. Виїзні прийоми проводяться  згідно із графіком, який затверджується головою райдержадміністрації щоквартально.  

4. Під час виїзних прийомів розгляд звернень Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання України „Мати-героїня”, проводиться першочергово. 
5 Керівник  апарату райдержадміністрації до 30 числа кожного кварталу узгоджує та подає  загальному відділу апарату райдержадміністрації пропозиції щодо місця, дати та часу проведення виїзних прийомів у наступному кварталі.

6. Загальний відділ апарату райдержадміністрації узагальнює пропозиції,   та у кінці кожного кварталу подає графік виїзних прийомів на затвердження голові райдержадміністрації. 
7. Після затвердження головою райдержадміністрації графік виїзних прийомів подається  загальному відділу   апарату райдержадміністрації – для підготовки виїзних прийомів, обліку та контролю за розглядом звернень. 
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8. Графік виїзних прийомів доводиться до відома громадян шляхом оприлюднення на офіційному веб-порталі райдержадміністрації. 

Загальний відділ апарату райдержадміністрації відповідає за своєчасне подання графіка виїзних прийомів сектору внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю апарату    райдержадміністрації для розміщення у районній газеті „Вісник Берегівщини”,  на офіційному веб-сайті райдержадміністрації.

9. Загальний відділ апарату  не пізніше ніж за тиждень до дня прийому надсилає електронною поштою органам місцевого самоврядування уточнену та погоджену із відповідним керівником інформацію про дату та час проведення виїзного прийому.

10. Виконавчі комітети органів місцевого самоврядування (за їх згодою), на підпорядкованій території яких заплановано проведення виїзного прийому, сприяють його проведенню: 

доводять до відома населення   інформацію про дні та часи прийому; 

організовують попередній запис громадян на прийом; 

виділяють приміщення та створюють відповідні умови для проведення прийому; 

під час проведення прийому заповнюють зі слів заявника реєстраційно-контрольну картку звернень громадян та, у разі надання, приймають від нього письмову заяву.
11.  Керівник  апарату райдержадміністрації: 

відстежує  процес підготовки виїзного прийому; 

інформує  загальний відділ   апарату райдержадміністрації про готовність до виїзного прийому не пізніше ніж за два робочих дні до його проведення;

у наступний після виїзного прийому робочий день передає всі опрацьовані матеріали та реєстраційно-контрольні картки з резолюціями і підписами керівника у  загальний  відділ  апарату райдержадміністрації.

 12. У разі, якщо виїзний прийом відповідної посадової особи райдержадміністрації не може відбутися за графіком через поважні причини, керівник апарату райдержадміністрації інформує про це загальний відділ апарату райдержадміністрації, але не пізніше ніж за один робочий день до дня проведення прийому за графіком. 

Загальний відділ роботи апарату райдержадміністрації оперативно інформує про перенесення (відміну) прийому працівників виконавчих комітетів органів місцевого самоврядування для оперативного сповіщення громадян, яких було записано на цей виїзний прийом.

13. Загальний відділ роботи апарату райдержадміністрації: 

здійснює реєстрацію звернень, одержаних на виїзному прийомі, контроль за дотриманням термінів їх розгляду та наданням відповідей заявникам; 
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здійснює систематичний аналіз звернень громадян, поданих на особистих виїзних прийомах, готує аналітичні матеріали (за потребою) про стан цієї роботи в райдержадміністрації і щокварталу, до 10 числа наступного періоду, інформує голову райдержадміністрації.

14. Рішення про зняття з контролю звернень, які були отримані на виїзному прийомі, приймає посадова особа, яка його проводила, шляхом накладання резолюції „До справи” на інформації про результати розгляду звернення. 

15. Звернення, що були подані на виїзному прийомі, після їх вирішення з усіма документами щодо їх розгляду і вирішення та примірником реєстраційно-контрольної картки повертаються до загального відділу апарату райдержадміністрації для централізованого формування справи. Формування і зберігання справ виконавцями забороняється. 

Керівник апарату 
державної адміністрації





        Н.Терлецька
