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Додаток 1
                                                                до наказу ГМРЦ ШР ДСНС України
                                                            ____________________ № ______
ПОРЯДОК
організації та проведення особистого прийому громадян 

ГМРЦ ШР ДСНС України

1. Загальні положення:
цей Порядок визначає основні вимоги до організації та проведення особистого прийому громадян в ГМРЦ ШР ДСНС України;
особистий прийом громадян в ГМРЦ ШР ДСНС України здійснюється відповідно до статті 22 Закону України «Про звернення громадян»;
особистий прийом громадян посадовими особами проводиться 
в адміністративних будівлях, що розташовані за адресами: вул. Обухівське шосе, 120, селище Козин, Обухівський район, Київська область, 08711, Україна; вул. Вишгородська, 150, місто Київ, 04202.
прийом Героїв України, інвалідів Великої Вітчизняної війни, інвалідів та учасників бойових дій, учасників ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС проводиться першочергово;
звернення Героїв України, жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня», інвалідів Великої Вітчизняної війни, розглядає начальник ГМРЦ ШР ДСНС України особисто;
вхід громадян на територію ГМРЦ ШР ДСНС України за перепустками та при пред'явлення документів, що засвідчують особу;
інформація про цей Порядок та Графік прийому громадян з особистих питань в ГМРЦ ШР ДСНС України оприлюднюється через засоби масової інформації та розміщується у доступному місці в адміністративній будівлі;
посадові особи зобов’язані прийняти всіх громадян, які звернулися на особистий прийом, з урахуванням правил внутрішнього трудового розпорядку ГМРЦ ШР ДСНС України та визначеного графіками часу;
рішення посадових осіб ГМРЦ ШР ДСНС України, прийняті за зверненнями громадян на особистому прийомі, можуть бути оскаржені у строки та в порядку, що установлені законодавством України.

2. Організація особистого прийому громадян:
посадові особи ГМРЦ ШР ДСНС України, які здійснюють особистий прийом громадян, у своїй діяльності керуються Конституцією України, вимогами Закону України «Про звернення громадян», Указом Президента України від 07.02.2008 № 109 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», іншими актами та цим Порядком;
прийом громадян посадовими особами ГМРЦ ШР ДСНС України здійснюється у визначені дні та години без попереднього запису;
особистий прийом громадян керівництвом ГМРЦ ШР ДСНС України  здійснюється в день прийому відповідно до графіку особистого прийому громадян керівництвом ГМРЦ ШР ДСНС України;
продовження додатка

особистий прийом громадян починається з пропозиції відвідувачу назвати своє прізвище, ім'я та по батькові, місце проживання та викласти суть питання, з яким він звертається;

посадова особа під час особистого прийому громадян розглядає питання по суті, надає, відповідно до чинного законодавства, обґрунтоване роз'яснення та при можливості вживає заходів щодо усунення порушень (за їх наявності); 
для забезпечення кваліфікованого роз'яснення порушених громадянами питань посадова особа, що здійснює прийом, може залучати до їх розгляду працівників структурних підрозділів ГМРЦ ШР ДСНС України або одержувати від них потрібну інформацію;
у разі, коли розв'язання питання, з яким звернувся громадянин, не входить до компетенції ГМРЦ ШР ДСНС України, посадова особа пояснює громадянинові, до якого органу державної влади, підприємства, організації чи установи необхідно звернутися і, за можливості, сприяє цьому (надає адресу, номер телефону тощо);
у разі, коли порушене громадянами питання вирішити безпосередньо на особистому прийомі неможливо (через необхідність додаткового вивчення), їм може бути запропоновано викласти його у формі письмової заяви, яка буде розглянута у порядку, встановленому Законом України «Про звернення громадян»;
облік особистого прийому громадян ведеться через адміністративний відділ ГМРЦ ШР ДСНС України. Контроль за дотриманням термінів виконання рішень, прийнятих під час особистого прийому, здійснює заступник начальника адміністративного відділу, який реєструє та веде Журнал обліку особистого прийому громадян керівництвом ГМРЦ ШР ДСНС України;
звернення громадян на особистому прийомі реєструються відповідно до вимог Інструкції з діловодства за зверненнями громадян у системі ДСНС України, затвердженої наказом ДСНС України від 10.04.2013 № 127 (зі змінами, та Класифікатора звернень громадян, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2010 № 585;
відповідно до норм чинного законодавства, під час проведення особистого прийому громадян можуть бути присутні їх представники, повноваження яких оформлені в установленому порядку, та особи, які перебувають з ними у родинних відносинах;
у випадку повторного звернення громадян з одного і того ж питання вивчаються та беруться до уваги архівні матеріали з порушеного питання, з'ясовуються причини, що його викликали, надаються необхідні роз'яснення та можлива допомога.
Начальник ГМРЦ ШР ДСНС України може доручити здійснити прийом першому заступнику начальника центру або заступникам начальника центру.

У випадках, коли начальник ГМРЦ ШР ДСНС України, перший заступник начальника центру або заступники начальника центру у день 
продовження додатка

особистого прийому громадян з поважних причин не можуть здійснити прийом, відвідувачам надаються вичерпні пояснення і пропонується зустріч з начальниками структурних підрозділів ГМРЦ ШР ДСНС України, до компетенції яких належить вирішення порушених питань;

у разі відмови від такої зустрічі відвідувачам пропонується залишити письмове звернення, яке реєструється відповідно до вимог статті 5 Закону України «Про звернення громадян».
3. Відповідальність:
посадові особи ГМРЦ ШР ДСНС України несуть відповідальність за недотримання вимог Закону України «Про звернення громадян» щодо здійснення особистого прийому громадян і розгляду їхніх звернень.
___________________________

