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ПРОЄКТ
	Затверджено

розпорядження голови обласної державної адміністрації 

від               №     


ПОРЯДОК 

організації та проведення особистих прийомів громадян у 

Хмельницькій обласній державній адміністрації

1. Цей порядок визначає основні вимоги до організації та проведення особистого прийому громадян в обласній державній адміністрації.

2. Особистий прийом громадян в обласній державній адміністрації про​водиться головою, першим заступником, заступниками голови, керівником апарату обласної державної адміністрації (далі – посадові особи) згідно з графіком особистого прийо​му грома​дян, затверд​женим головою облдержадміністрації.

3. Особистий прийом громадян проводиться у кімнаті прийому громадян облдержадміністрації з 10.00 год. (кімната № 107, перший поверх).

4. Інформація про порядок і графік особистого прийому громадян посадовими особами  оприлюднюється на вебсайті обласної державної адміністрації та розміщується у приміщенні обласної державної адміністрації у доступному для ознайомлення місці.

5. Особистий прийом громадян посадовими особами здійснюється за попереднім записом. 
6. Запис громадян  на особистий прийом проводиться працівниками відділу роботи із зверненнями громадян апарату обласної державної адміністрації (далі - Відділ) в робочий час згідно з режимом роботи обласної державної адміністрації. 
7. Звернення щодо участі у прийомі приймаються:

 особисто або через представника в приміщенні обласної державної адміністрації; 
 за контактним телефоном Відділу (0382)76-57-03; 
шляхом надсилання звернення поштою на адресу обласної державної адміністрації: майдан Незалежності, 2, м. Хмельницький, 29005 або направлення матеріалів з використанням засобів електронного зв’язку (на електронну адресу Відділу  cpl@adm-km.gov.ua або шляхом заповнення електронної форми, яка розміщується на офіційному вебсайті облдержадміністрації). 
Працівник Відділу, який  проводить запис, заносить до списку інформацію   про прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності), місце проживання або   місце перебування, номер контактного телефону громадянина чи відомості щодо  інших засобів зв’язку з ним, суть порушеного питання. Під час запису на особистий прийом громадянин (його представник) може письмово викласти зміст питань, додати копії наявних документів, що стосуються суті порушених питань. 
8. Запис на особистий прийом громадян не проводиться у разі звернення  одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо це питання вирішено  по  суті  в межах повноважень обласної державної адміністрації. 
9. Особистий прийом громадян здійснюється у порядку черговості.  Прийом громадян, які мають встановлені законодавством пільги, проводиться першочергово. 
Черговість прийому громадян визначається відповідно до списку, складеного працівниками Відділу, формування якого закінчується в останній робочий день, що передує дню прийому.
10. Праців​ники відділу забезпечення діяльності керів​ництва та юридичного управління апарату облдержадміністрації з’являються у кімнату прийому громадян завчасно, до початку прийому, для ознайомлення з реєстраційно-контрольними картками особистого прийому, матеріалами попе​редніх звернень, співбесіди із заявниками.

11. Для забезпечення прозорості та дотримання заходів безпеки у кімнаті прийому громадян може здійснюватися відеофіксація проведення особистого прийому громадян з обов’язковим інформуванням про це громадян шляхом розміщення відповідної інформації у доступному для вільного огляду місці.
12. Особистий прийом  припиняється у разі, якщо громадянин на особистому прийомі:

вдається до образ, погроз, дискредитації органів державної влади та їх посадових осіб;
закликає до ліквідації незалежності України, зміни конституційного ладу насильницьким шляхом, порушення суверенітету і територіальної цілісності держави, підриву її безпеки, незаконного захоплення державної влади;

вдається до пропаганди війни, насильства, розпалювання міжетнічної, расової, релігійної ворожнечі;

перебуває у стані алкогольного чи наркотичного сп’яніння;

вчиняє дії, що створюють небезпеку для оточуючих чи посягають на громадський порядок.
13. За наявності вказаних вище підстав посадова особа, яка проводить особистий прийом, пропонує громадянину вийти з кімнати прийому громадян та за необхідності може звернутися до військовослужбовця Національної гвардії України з метою забезпечення дотримання правопорядку. 
14. У разі якщо дії громадянина містять ознаки адміністративного чи кримінального правопорушення, військовослужбовець Національної гвардії України повідомляє про це відповідний підрозділ Національної поліції України. Підстава припинення особистого прийому громадянина зазначається у картці особистого прийому. Подальший прийом такого громадянина не проводиться.

15. Працівники Відділу:

 знайомляться з документами, поданими заявниками, оформляють реєстраційно-контрольні картки;
 у разі повторних звернень надають результати їх попереднього розгляду;
 при необхідності запрошують на прийом керівників структурних підрозділів облдержадміністрації;
16. Звернення громадян на особистому прийомі реєструються відпо​відно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах дер​жавної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підпри​ємствах, установах, організаціях незалежно від форми власності, у медіа, за​твердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348.
17. У випадку, коли порушене громадянином питання не вимагає додаткової перевірки, відповідь на звернення (у разі його згоди) може бути надано усно під час особистого прийому, про що обов’язково вноситься відповідний запис до картки особистого прийому.
18.  Якщо вирішити порушене питання безпосередньо під час особистого прийому неможливо, громадянину може бути запропоновано викласти суть порушеного питання у формі письмового звернення,  яке розглядається у тому ж самому порядку, що й письмове звернення.
У разі, коли громадянин не може самостійно викласти звернення в письмовій формі, його оформлення здійснюється працівником Відділу зі слів заявника.
 Про результати розгляду громадянинові на його бажання надається усна або письмова відповідь.
19. У разі, якщо особистий прийом громадян головою, першим заступ​ником, заступниками голови, керівником апарату обласної державної адміністрації не може відбутися за графіком через поважні причини, здійснюється заміна посадової особи відповідно до розподілу обов’язків між головою, першим заступником, заступниками голови і Положення про апарат Хмельницької обласної державної адміністрації, затверджених відповідними розпоряджен​нями голови обласної державної адмі​ністрації.

20. Використання та обробка персональних даних, одержаних для виконання вимог цього порядку, здійснюється відповідно до вимог Закону України “Про захист персональних даних”.

Заступник керівника 
апарату адміністрації                                                            Зоряна ДАВИДЧУК
