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ПРОЄКТ
	Затверджено

розпорядження голови обласної державної адміністрації 

від             № 


ПОРЯДОК 

проведення виїзних особистих прийомів громадян керівництвом Хмельницької обласної державної адміністрації


1. Цей порядок визначає основні вимоги до організації та проведення виїзного особистого прийому громадян керівництвом обласної державної адміністрації.

2. Виїзні особисті прийоми громадян здійснюються головою, першим заступником, заступниками голови  обласної державної адміністрації (далі – посадові особи) згідно з графіком, затвердженим головою облдержадміністрації.

3. Інформація про порядок і графік виїзного особистого прийому громадян посадовими особами оприлюднюється на вебсайті обласної державної адміністрації, розміщується у приміщенні обласної державної адміністрації у доступному для ознайомлення місці та надсилається для оприлюднення у місцях проведення прийому.

4. Виїзний особистий прийом громадян посадовими особами  здійснюється за попереднім записом.

5. Попередній запис громадян на виїзний особистий прийом  здійснюється районними державними адміністраціями або органами місцевого самоврядування, на території яких планується проведення прийому, а також відділом роботи із зверненнями громадян апарату обласної державної адміністрації (далі - Відділ) за телефоном (0382) 76-57-03, не пізніше ніж за день до проведення передбаченого графіком прийому. 

6. Під час попереднього запису на виїзний особистий прийом громадян зазначаються такі відомості: інформація 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. 
7. Районні державні адміністрації або органи місцевого самоврядування, де заплановано проведення виїзного осо​бистого прийому:

 доводять до відома населення інформацію щодо днів, часу та місця проведення прийому;
організовують попередній запис громадян на прийом;
виділяють приміщення та створюють відповідні умови для прове​дення прийому.
не пізніше ніж за 1 робочий день до передбаченого графіком дня виїзного особистого прийому громадян повідомляють обласну державну адміністрацію про перелік осіб, записаних на прийом, або його відсутність.

8. У разі відсутності попередніх записів виїзний особистий прийом громадян посадовими особами обласної державної адміністрації не проводиться.
9. Відділ:

 здійснює контроль за підготовкою до проведення виїзного особистого прийому громадян  у районах та територіальних громадах області;
 готує для керівництва облдержадміністрації (за потребою) статис​тично-аналітичні дані щодо звернень, які надходять від жителів тих територі​альних громад області, де планується проведення прийому;
 реєструє одержані на прийомі звернення в системі електронного документообігу обласної державної адміністрації 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, в засобах масової інформації, за​твердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348, контролює дотримання термінів їх розгляду та надання відповідей заявникам;
 інформує керівництво облдержадміністрації про дотримання графіка проведення виїзних особистих прийомів та періодично готує аналітичні мате​ріали про стан цієї роботи в обл​держадміністрації.

10. Виїзний особистий прийом громадян здійснюється у порядку черговості. Прийом громадян, які мають встановлені законодавством пільги, проводиться першочергово.
11. У випадку, коли порушене громадянином питання не вимагає додаткової перевірки, відповідь на звернення (у разі його згоди) може бути надано усно під час виїзного особистого прийому, про що обов’язково вноситься відповідний запис до картки виїзного особистого прийому.
12.  Якщо вирішити порушене питання безпосередньо під час виїзного 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. Про результати розгляду громадянинові на його бажання надається усна або письмова відповідь.
13. Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання відповіді заявнику несуть посадові особи, яким доручено розгляд звернень.

14. 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
