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Додаток 6
до розпорядження
голови районної ради
19 червня 2013 року №33-р
ПОРЯДОК

організації та проведення особистого виїзного прийому громадян 
у Баштанській районній раді шостого скликання 
у липні-грудні 2013  року

1. Цей порядок визначає основні вимоги до організації та проведення особистого виїзного прийому громадян у Баштанській районній раді у липні-грудні 2013 року.
2. Особистий виїзний прийом громадян у Баштанській районній раді проводиться головою районної ради, заступником голови районної ради.
3. Прийом Героїв Радянського Союзу, інвалідів Великої Вітчизняної війни, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці проводиться першо-чергово.
4. З метою інформування населення про дату, час та місце проведення особистого виїзного прийому головою, заступником голови районної ради у  районній газеті розміщується відповідне оголошення.
5. Попередній запис громадян на особистий виїзний прийом до голови і  заступника районної ради проводиться відповідальним працівником, де планується проведення прийому.
6. Під час попереднього запису громадян на особистий виїзний прийом до керівництва ради відповідальним працівником ради з’ясовується прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, контактний телефон, зміст порушеного питання, до яких посадових осіб чи органів державної влади він звертався і яке було прийнято рішення, визначається посадова особа чи орган державної влади, до компетенції яких належить вирішення питання, вивчаються інші матеріали, що надаються громадянами для обґрунтування своїх вимог.
Список громадян, які записалися на особистий виїзний прийом до керівництва ради, формується із зазначенням їх прізвища, імені, по батькові, місця проживання, соціального статусу та змісту порушуваних питань, а також на виконання законів України «Про захист персональних даних», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», постанови Кабінету Міністрів України від 25 травня 2011 року №616 «Про затвердження положення про Державний реєстр баз персональних даних та порядок його ведення» громадяни надають згоду на обробку своїх персональних даних, зазначаючи прізвище, ім’я, по батькові, особистий підпис, дату і надається  відповідно голові районної ради, заступнику голови районної ради      (додатки 1, 2).
7. Під час проведення особистого виїзного прийому громадян присутні – сільський голова, керівники структурних підрозділів райдержадміністрації, представники засобів масової інформації.
8. Під час проведення особистого виїзного прийому громадян разом із  заявниками можуть бути присутні їх представники, повноваження яких  оформлено в установленому законом порядку, та особи, які перебувають у родинних стосунках з ним.
9. У разі, якщо порушене громадянином питання вирішити безпо-середньо на особистому виїзному прийомі неможливо, то воно розглядається у порядку, встановленому чинним законодавством для  письмових звернень.

Про результати розгляду звернення громадянину повідомляється письмово або усно (за його бажанням).
10. Письмове звернення, яке надається громадянином на особистому виїзному прийомі, повинно бути оформлено відповідно до вимог статті 5 Закону України «Про звернення громадян».
11. Усі звернення громадян на особистому виїзному прийомі реєстру-ються відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежного від форм власності, у засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року №348.
12. За результатами особистого виїзного прийому громадян відпо-відальні працівники ради згідно з дорученнями голови (заступника голови) районної ради у межах своєї компетенції готують відповідні доручення, надсилають звернення до відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, об’єднань громадян, підприємств, установ, організацій, вживають інших, передбачених чинним законодавством, заходів  щодо вирішення порушених заявником питань.
13. Облік звернень, що надійшли на особистому виїзному прийомі до керівництва районної ради, веде відповідальний працівник районної ради разом з іншими зверненнями громадян, що надійшли на адресу районної ради.
14. Відповідальний працівник районної ради здійснює систематичний аналіз та узагальнення звернень громадян, що надійшли на особистих виїзних прийомах голови, заступника голови районної ради, та інформує керівництво  районної ради про результати перед проведенням наступного особистого виїзного прийому.
15. Порядок організації та проведення особистого виїзного прийому громадян у Баштанській районній раді розміщується на офіційному веб-сайті  Баштанського району у глобальній інформаційній мережі Інтернет, також доводиться до відома сільських рад.

Керуюча справами виконавчого  

апарату районної ради                                                                Л.А.Кононенко
Додаток 1

до Порядку організації та
проведення особистого виїзного
прийому громадян у Баштанській
районній раді шостого скликання  
у  липні-грудні 2013 року
Зразок

СПИСОК

громадян, які записалися на особистий виїзний прийом до голови  
і заступника голови районної ради, 
на __________________2013 року

                                                                       (дата, місяць)
	№

п/п
	Прізвище,  ім’я,  по  батькові,  адреса,

номер  телефону  заявника
	Час

прийому
	Зміст порушуваного

питання

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


Додаток 2
до Порядку організації та

проведення особистого виїзного

прийому громадян у  Баштанській

районній раді шостого скликання  

у  липні-грудні 2013 року

Зразок

НА ОСОБИСТОМУ ВИЇЗНОМУ ПРИЙОМІ 
У ГОЛОВИ РАЙОННОЇ РАДИ

Прізвище, ім’я, по  батькові, адреса заявника:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Порушене  питання:

Про______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Резолюція:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Згода на обробку персональних даних
________________                    ______________________                         ________________________
           (дата)                                       (підпис)                                                     (ПІП)

Додаток 7

до розпорядження

голови районної ради

19 червня 2013 року №33-р
П О Р Я Д О К

організації та проведення  особистого  прийому громадян  

у Баштанській районній раді шостого скликання 
у липні-грудні 2013 року 
1. Цей порядок визначає основні вимоги до організації та проведення особистого прийому громадян у Баштанській районній раді.
2. Особистий прийом громадян у Баштанській районній раді прово-диться головою районної ради та заступником голови районної ради в  установленому порядку відповідно до статті 22 Закону України «Про звернення громадян» та згідно із затвердженим графіком особистого прийому громадян.
3.  У разі відсутності голови районної ради у визначений графіком день  особистий прийом громадян проводиться заступником голови районної ради.
4. Прийом Героїв Радянського Союзу, інвалідів Великої Вітчизняної війни, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці проводиться першо-чергово.
5. Попередній запис громадян на особистий прийом до голови районної  ради і заступника голови районної ради проводиться на передодні за  телефоном 2-62-62 або в день прийому відповідальним працівником районної ради.
6. Під час попереднього запису громадян на особистий прийом до  голови і заступника голови районної ради з’ясовується прізвище, ім’я, по   батькові, місце проживання громадянина, контактний телефон, зміст пору-шеного питання, до яких посадових осіб чи органів державної влади він звертається і яке було прийнято рішення, визначається посадова особа або орган державної влади, до компетенції яких належить вирішення питання, вивчаються інші матеріали, що надаються громадянами для обґрунтування  своїх вимог.
7. Список громадян, які записалися на особистий прийом до голови і заступника голови районної ради, із зазначенням їх прізвища, імені, по батькові, місця проживання, соціального статусу та змісту порушуваних питань формується відповідальним працівником районної ради, а також на виконання законів України «Про захист персональних даних», «Про інфор-мацію», «Про доступ до публічної інформації», постанови Кабінету Міністрів України від 25 травня 2011 року №616 «Про затвердження положення про Державний реєстр баз персональних даних та порядок його ведення» громадяни надають згоду на обробку своїх персональних даних, зазначаючи прізвище, ім’я, по батькові, особистий підпис, дату і подається відповідно  голові, заступнику голови районної ради (додатки 1, 2).

8. Під час проведення особистого прийому громадян разом із заявни-ками можуть бути присутні їх представники, повноваження яких оформлено в установленому порядку, та особи, які перебувають у родинних стосунках з ними. Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому громадян не допускається.

9. У разі, якщо порушене громадянином питання вирішити безпосередньо на особистому прийомі неможливо, воно розглядається у порядку, встановленому чинним законодавством для письмових звернень.

Про результати розгляду звернення громадянину повідомляється письмово або усно (за його бажанням).

10.  Письмове звернення, що надається громадянином на особистому прийомі, повинно бути оформлено відповідно до статті 5 Закону України «Про звернення громадян».
11. Усі звернення громадян на особистому прийомі реєструються 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, у  засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року №348.

12. За результатами особистого прийому громадян відповідальні праців-ники згідно з дорученням голови, заступника голови районної ради в межах своєї компетенції готують відповідні доручення, надсилають звернення до відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, об’єднань громадян, підприємств, установ, організацій, вживають інших, передбачених чинним законодавством, заходів.

13. Облік звернень, що надійшли на особистому прийомі голови, заступника голови районної ради, веде відповідальний працівник з іншими зверненнями громадян, що надійшли на адресу районної ради, та на підставі  попереднього запису на  особистий прийом забезпечує добірку матеріалів з питань, що будуть розглядатися (попередні звернення та матеріали, що стосуються їх розгляду).

14. Відповідальний працівник  здійснює  систематичний  аналіз  та  узагальнення  звернень  громадян,  що  надійшли  на особистому  прийомі  голови  і  заступника  голови  районної  ради  та  інформує  про  це  керівництво  районної  ради  перед  проведенням  наступного  особистого  прийому.

15. Порядок організації та проведення особистого прийому громадян у  Баштанському районі, графік особистого прийому громадян публікується у  районній газеті «Голос Баштанщини», розміщується на офіційному веб-сайті Баштанського району у глобальній інформаційній мережі Інтернет та  надсилаються міському, сільським головам з метою розміщення у  приміщенні міської, сільських рад у доступному для вільного огляду місці.

Керуюча справами виконавчого

апарату районної ради                                                                Л.А.Кононенко

Додаток 1
до Порядку організації та проведення особистого прийому громадян у Баштанській районній раді шостого скликання у липні-грудні 2013 року

ЗРАЗОК
СПИСОК

громадян, які записалися на особистий виїзний прийом до голови  

і заступника голови районної ради, 

на __________________2013 року

                                                                       (дата, місяць)
	№

п/п
	Прізвище,  ім’я,  по  батькові,  адреса,

номер  телефону  заявника
	Час

прийому
	Зміст порушуваного

питання

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


Додаток 2

до Порядку організації та проведення особистого прийому громадян у Баштанській районній раді шостого скликання у липні-грудні 2013 року                                                              
ЗРАЗОК
НА ОСОБИСТОМУ ПРИЙОМІ У ГОЛОВИ, 
ЗАСТУПНИКА ГОЛОВИ  РАЙОННОЇ РАДИ

Прізвище, ім’я, по батькові, адреса заявника:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Порушене  питання:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Резолюція:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Згода на обробку персональних даних
________________                    ______________________                         ________________________
           (дата)                                       (підпис)                                                     (ПІП)

