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	ЗАТВЕРДЖЕНО

	

	Наказ Державного архіву

	Миколаївської області

	18.05.2010  № 34


	

	

	

	

	


ПОРЯДОК

 організації та проведення особистого прийому громадян

керівництвом Державного архіву Миколаївської області 


Цей Порядок визначає основні вимоги щодо організації та проведення особистого прийому громадян керівництвом Державного архіву Миколаївської області (далі - держархів). 


1. Особистий прийом громадян у держархіві здійснюється відповідно до  статті 22 Закону України "Про звернення громадян" та Указу Президента України від 7 лютого 2008 року № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування».


2. Прийом громадян директором держархіву та його заступниками проводиться у їх робочих кабінетах згідно із графіками, затвердженими наказом держархіву, які оприлюднюються на веб-сайті архіву та на дошках оголошень держархіву в доступному для вільного огляду місці.


3. Першочергово здійснюється прийом Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, Героїв України, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня».

4. Особистий прийом громадян проводиться в день звернення заявника без попереднього запису. 


5. До участі в проведенні особистого прийому можуть запрошуватися інші працівники держархіву області.


6. Повторний прийом громадянина з питання, яке вже розглядалося керівництвом держархіву, проводиться у разі, коли питання, порушене у першому зверненні, не було вирішено по суті.


У разі повторного звернення громадянина вивчаються матеріали з порушеного питання, з’ясовуються причини, що його викликали, надаються необхідні роз’яснення та можлива допомога.

7. У разі, коли порушене громадянином питання вирішити на особистому

прийомі неможливо через складність і необхідність додаткового вивчення, громадянинові може бути запропоновано викласти його у формі письмової заяви.


8. Звернення може бути подано як окремою особою (індивідуальне), так і групою осіб (колективне). У зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я та по-батькові, місце проживання громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги.


9. Подана громадянином на особистому прийомі письмова заява розглядається у порядку, встановленому законодавством.

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


11. 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, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року     № 348 та розглядаються у встановленому порядку.


12. Звернення розглядаються і вирішуються у термін, визначений      статтею 20 Закону України «Про звернення громадян».

13. Працівники держархіву, на яких за розподілом обов’язків покладено питання організації роботи із зверненнями громадян:


забезпечують направлення звернення, що подано на особистому прийомі, безпосередньо тим виконавцям, до повноважень яких належить їх розгляд і вирішення;

здійснюють контроль за строками виконання звернень громадян на особистому прийомі;


здійснюють систематичний аналіз та узагальнення звернень громадян на особистому прийомі;


контролюють дотримання графіків особистого прийому громадян.


14. Стан роботи із зверненнями громадян періодично розглядається на засіданнях колегії Державного архіву Миколаївської області.

Заступник директора Державного архіву

Миколаївської області
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