                                                      Приложение 3
                                                                    к решению исполкома

                                                                        от _22.02.2012_ № _59_

ПОРЯДОК
организации и проведения личных приемов граждан, которые нуждаются в предоставлении первичной правовой помощи, личных,  выездных приемов граждан и телефонной связи с населением «Прямая линия».
I. Общие положения.
1.1.Данный порядок разработан в соответствии с Конституцией Украины, законами Украины «Об обращениях граждан», «О безоплатной правовой помощи», Указом Президента Украины от 07.02.2008 №109/2008 «О первоочередных мероприятиях по обеспечению реализации и гарантии конституционного права на обращения в органы государственной власти и органы местного самоуправления» и определяет основные требования к организации проведения личных приемов граждан, которые нуждаются в предоставлении первичной безоплатной правовой помощи (далее - граждане), личных, выездных приемов граждан и телефонной связи с населением «Горячая линия» по вопросам, которые отнесены к компетенции Ясиноватского городского совета и его исполнительных органов.

1.2.Приемы проводятся в соответствии с функциональным распределением обязанностей между сотрудниками исполнительного комитета городского совета, ответственными за их проведение (далее -ответственные сотрудники), в порядке очередности граждан. Приемы Героев Советского Союза, Героев Украины, Героев Социалистического труда, инвалидов Великой Отечественной войны  проводятся внеочереди.
1.3.Учет  регистрации устных обращений граждан проводится сектором по обращениям граждан общего отдела в соответствии с Инструкцией по делопроизводству по обращениям граждан в органах государственной власти и местного самоуправления, утвержденной постановлением Кабинета Министров Украины от 14.04.1997 №348 (с изменениями), Порядком работы общественной приемной по предоставлению безоплатной первичной правовой помощи, утвержденным указом Министерства юстиции Украины от 21.09.2011 №3047/5, зарегистрированным в Министерстве юстиции Украины 22.09.2011 под №1114/19852, распоряжением председателя облгосадминистрации от 28.11.2011 №673 «О выполнении Закона Украины «О безоплатной правовой помощи» и Классификатором обращений граждан для местных органов исполнительной власти и органов местного самоуправления Донецкой области, утвержденным распоряжением председателя облгосадминистрации от 12.02.2009 №50.
1.4.Функции общественной приемной по предоставлению безоплатной первичной правовой помощи по вопросам, которые относятся к компетенции Ясиноватского городского совета (далее – Общественная приемная), возлагаются на сектор по обращениям граждан общего отдела, полномочия заведующего Общественной приемной – на заведующего сектором по обращениям граждан общего отдела, который обеспечивает, организовывает и контролирует работу Общественной приемной.
1.5.Приемы, за исключением выездных, проводятся в Общественной приемной в дни и часы,  установленные графиком приемов.
1.5.1.В указанном графике, кроме фамилии, имени, отчества, должности ответственных сотрудников исполнительного комитета городского совета и времени проведения приемов указывается перечень сотрудников структурных подразделений исполкома, которые принимают участие в приемах и имеют право проводить их в случае отсутствия первых.
1.5.2.Ответственные сотрудники исполкома городского совета для обеспечения квалифицированных разъяснений вопросов, поступивших от граждан, могут привлекать для их рассмотрения должностных лиц структурных подразделений исполкома, предприятий и организаций города, а также представителей центральных органов исполнительной власти – прокуратуры, юстиции, органов внутренних дел в соответствии с действующим законодательством.
1.5.3.Во время проведения приемов интересы граждан могут представлять уполномоченные представители.

1.6.Графики приемов утверждаются ежегодно распоряжением городского  головы. Контроль за их исполнением осуществляют сотрудники сектора по обращениям граждан общего отдела, на которых возложены соответствующие полномочия.
1.7. В целях системного информирования граждан о порядке, графиках, итогах приемов данная информация размещается на официальном сайте исполнительного комитета городского совета, публикуется в средствах массовой информации.
1.8. В случае, если решить вопросы, поступившие от граждан в виде устного обращения непосредственно на личных приемах, невозможно из-за сложности или необходимости дальнейшего изучения, им может быть предложено изложить суть вопросов в письменном виде. Такое заявление будет рассматриваться в том же порядке, как и письменное обращение.
II. Порядок организации проведения личных приемов граждан, которые нуждаются в предоставлении безоплатной первичной правовой помощи.

2.1. Личный прием граждан, которые обратились в Общественную приемную за оказанием бесплатной первичной правовой помощи, проводится отделом правового обеспечения городского совета в соответствии с утвержденным графиком, без предварительной записи. 
2.2. Регистрация личного учета приема граждан проводится в день приема в журнале утвержденной формы в соответствии с документами, которые подтверждают личность, сотрудниками сектора по обращениям граждан, на которых возложены соответствующие обязанности.
2.3. Предоставление правовой помощи, консультаций и разъяснений по правовым вопросам, помощи в составлении документов правового характера осуществляется по возможности во время приема. При необходимости привлекаются сотрудники структурных подразделений исполкома, к компетенции которых относится решения данных вопросов.
2.4.Если во время рассмотрения устного обращения о предоставлении безоплатной первичной правовой помощи установлено, что личность нуждается в предоставлении безоплатной вторичной правовой помощи, ей или ее законному представителю разъясняется порядок подачи обращения о предоставлении безоплатной правовой помощи и медиации.
2.5.Организацию и проведение личного приема граждан, контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений осуществляют сотрудники сектора по обращениям граждан общего отдела, на которых возложены соответствующие обязанности.
III. Порядок организации проведения личного приема граждан городским головой.

3.1.Предварительная запись граждан на личный прием к городскому голове осуществляется:
3.1.1. Консультантом городского  головы ежедневно с 8-30 до 12-00 и с 13-00 до 16-00, кроме выходных и праздничных дней.
3.1.2.В соответствии с документами, которые подтверждают личность гражданина, и соответствующим письменным заявлением с указанием вопросов, на которые он желает получить ответ.
3.3.По результатам предварительной записи заведующий сектором по обращениям граждан составляет и не позднее, как за один день до приема граждан предоставляет для согласования заместителям городского головы по вопросам деятельности исполнительных органов совета и управляющему делами исполкома:
3.3.1. Списки:

    - граждан, записанных на личный прием к председателю облгосадминистрации;

    - руководителей структурных подразделений исполкома городского совета, предприятий, организаций, учреждений города, приглашенных к участию в приеме.
3.4.Граждан и приглашенных в соответствии с согласованными списками уведомляют о дне и времени приема городским головой в телефонном режиме или письменной форме сотрудники сектора по обращениям граждан, на которых возложены соответствующие обязанности.

3.5.Организацию проведения личных приемов граждан городским головой, оформление карточек учета, оформление поручений по результатам приемов, контроль за их исполнением обеспечивают заведующий сектором по обращениям граждан.
3.6.В случае, если личный прием граждан городским головой не может состояться из-за уважительных причин, он может быть перенесен на другой день и время, или проведен секретарём городского совета или заместителем городского головы.
IV. Порядок организации проведения личных приемов граждан секретарём городского совета, управляющим делами исполкома, заместителями городского головы по вопросам деятельности исполнительных органов совета.
4.1.Личные приемы граждан секретарём городского совета, управляющим делами исполкома, заместителями городского головы проводятся в соответствии с утвержденным графиком, без предварительной записи.
4.2.Организацию проведения личных приемов секретаря городского совета, управляющего делами исполкома, заместителей городского головы, оформление поручений на карточках учета по результатам их приемов обеспечивают сотрудники сектора по обращениям граждан.
4.3.Контроль за состоянием выполнения поручений секретаря городского совета, управляющего делами исполкома, заместителей городского головы, данных во время их личных приемов, осуществляют сотрудники сектора по обращениям граждан, на которых возложены соответствующие обязанности.
V. Порядок организации проведения выездных приемов граждан руководящими работниками исполкома городского совета.
5.1.Выездные приемы проводятся руководящими работниками по месту проживания и работы граждан в соответствии с утвержденным графиком.

5.2.Организацию проведения выездных приемов граждан, информирования населения об их проведении, создание соответствующих условий обеспечивают сотрудники сектора по обращениям граждан.

5.3.По согласованию с руководящими работниками исполкома сотрудники сектора по обращениям граждан определяют даты проведения выездных приемов, осуществляют контроль за подготовкой к их проведению и оформляют карточки учета выездных приемов граждан, которые в тот же день их регистрируют.
VI. Порядок организации проведения телефонной связи с населением «Прямая линия» руководящими работниками исполкома городского совета.
6.1.Прямая телефонная связь с населением «Прямая линия» проводится непосредственно руководящими работниками исполкома в соответствии с утвержденным графиком.

6.2.Обращения граждан, которые поступают на «Прямую линию» к руководящим руководящими работниками исполкома, оформляются в день их поступления по карточкам учета в соответствии с ведомостями, которые граждане сообщают о себе, с обязательным указанием их номеров телефонов.
6.3.Организацию проведения телефонной связи «Прямая линия», оформление поручений по результатам общения руководящих работников исполкома с гражданами, обеспечивают сотрудники сектора по обращениям граждан.
6.4.Контроль за состоянием выполнения поручений руководящих сотрудников облгосадминистрации, данных во время их общения в телефонном режиме с населением «Прямая линия», осуществляют сотрудники сектора по обращениям граждан, на которых возложены соответствующие обязанности.

Управляющий делами исполкома                                             Н.А. Луковых
