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Розділ І. Загальні положення

1.Цей Порядок регулює питання проведення особистого прийому, посадовими особами Березнегуватського професійного ліцею.

2.Посадові особи професійного ліцею, які здійснюють прийом громадян в своїй діяльності керуються Конституцією України, Законами України “Про громадян”, Указом Президента України “Про першочергові заходи щодо забезпечення реального гарантування конституційного права на звернення, Постановами Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правомими актами.

Розділ ІІ. Організація особистого прийому громадян

1.Особистий прийом громадян посадовими особами проводиться у громадській приймальні, яка розміщується за адресою: смт.Березнегувате, вул.Піонерська-85.

За цією самою адресою згідно з розпорядком роботи професійного ліцею проводиться попередній запис громадян на особистий прийом. Попередній запис може здійснюватися за телефоном  9-22-46.

Вхід до приймальтні громадян вільний, без оформлення перепусток.

2.Прийом громадян посадовими особами професійного ліцею здійснюється у визначені дні та години лише за попереднім записом згідно із затвердженими графіками (додатки 1, 2), які розміщуються на спеціальному стенді біля громадської приймальні.

3.Прийом громадян директором, заступниками директора з навчально-виробничої, навчально-виховної роботи здійснюється за попереднім записом.

Прийом жінок, яким присвоєно почесне звання України “Мати-Героїня, інвалідів Великої Вітчизняної війни, Героїв Соціалістичної праці, Героїв Радянського Союзу, Героїв україни, проводиться у першочерговому порядку особисто директором професійного ліцею.

Особлива увага приділяється розв’язанню проблем, порушених у заявах ветеранів війни та праці, інвалідів та непрацездатних осіб, громадянам постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, багатодітних сімей, матеріалів та інших громадян, які потребують соціального захисту та підтримки.

4.Усі звернення громадян на особистому прийомі реєструються у журналі обліку особистого прийому громадян затвердженої форми (додаток 3). В журналі записуються дані про громадян, які звернулись на прийом, короткий зміст з якими вони звернулися, і результати їх розгляду.

5.Посадові особи професійного ліцею під час особистого прийому розглядать питання, надають відповідно до законодавства роз’яснення та вживають заходів щодо усунення порушень.

6.Якщо вирішити порушене в усному зверненні громадянина безпосередньо на особистому прийомі неможливо, воно розглядається в такому  самому порядку, що й письмове звернення.

Посадова особа, яка проводить прийом, дає доручення щодо цього та встановлює термін підготовки відповідні громадянину відповідними строками.

За результатами розгляду надається відповідь громадянинові відповідно структурними підрозділами професійного ліцею у визначені строки.

7.Якщо розв’язання питання, з яким звернувся громадянин, не в компетенції професійного ліцею, таке звернення у строк не більше п’яти днів передається за належністю відповідному органу чи посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який подав звернення.

8.Для заебзпечення кваліфікованого роз’яснення порушених громадянином питань посадова особа професійного ліцею, яка здійснює прийом, може залучити до розгляду працівників відповідних структурних підрозділів ліцею та одержувати від них потрібну інформацію.

9.Облік прийому громадян через громадську приймальню дотриманням термінів виконання рішень, прийнятих під час прийому, здійснюються працівником сектору документального забезпечення та прийому громадян.

10.Посадові особи, які проводять прийом, повинні забезпечити прийом усіх громадян відповідно до попереднього запису, з урахуванням правил внутрішнього трудового розпорядку професійного ліцею.

11.За відсутності посадової особи, яка повинна здійснювати прийом громадян може здійснювати посадова особа, яка виконує її обов’язки.

ЗАТВЕРДЖЕНО                                                                               
наказом директора                                                  
Березнегуватського 
професійного ліцею                                                          
__________________                                       
Павліченко Л.С.                                                       
ПОРЯДОК
організації та проведення особистих прийомів громадян директором, заступником директора з навчально-виробничої роботи Березнегуватського професійного ліцею
Цей порядок визначає основні вимоги щодо організації та проведення особистих (особистих виїзних) прийомів громадян директором, заступником директора з навчально-виробничої роботи відповідно до статті; 40 Конституції України, статті 25 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статті 22 Закону України «Про зверненім 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».
І.Особистий та особистий виїзний прийом громадян директором
Березнегуватського професійного ліцею

1.1. Особисті та особисті виїзні прийоми громадян директором Березнегуватського професійного ліцею проводяться чотири рази на місяць, у тому числі два особисті виїзні прийоми громадян згідно з затвердженими графіками, які оприлюднюються через засоби масової інформації.
1.2. Попередній запис громадян на особистий прийом до директора професійного ліцею здійснюється: з понеділка по четвер у робочі дні з 8.00 до 16.00 працівником ліцею який відповідає за роботу із зверненнями громадян.
1.3. На особистий прийом записуються громадяни, у зверненнях яких порушуються питання, що стосуються повноважень директора професійного ліцею.
1.4. Повторно на особистий прийом до директора професійного ліцею записуються громадяни, коли питання, порушені у їх попередньому обґрунтованому зверненні, не були вирішені по суті.
1.5. Для участі в особистому прийомі громадян, які звертаються до директора професійного ліцею, можуть залучатися працівники структурних підрозділів професійного ліцею, за погодженням з ними, до компетенції яких належить вирішення порушених у зверненнях громадян питань.
2.

1.6. Запис громадян на особистий виїзний прийом директора професійного ліцею здійснюється працівником ліцею який відповідає за роботу із зверненнями громадян за попереднім узгодженням з головами сільських рад.
1.7. До участі в особистому виїзному прийомі громадян директором професійного ліцею можуть залучатися працівники структурних підрозділів професійного ліцею, за погодженням з ними, до компетенції яких належить вирішення порушених у зверненнях громадян питань. 
1.8. Відділ роботи із зверненнями громадян, професійного ліцею забезпечує належну організацію особистих та особистих виїзних прийомів громадян директором професійного ліцею, зокрема:
1.8.1. Забезпечує добірку матеріалів з питань, що будуть розглядатись на особистому прийомі громадян директором ліцею (попередні звернення, матеріали по їх розгляду, висновки, довідки, відповіді посадових осіб, які розглядали питання раніше тощо);
. 1.8.2. Вивчає питання, з якими громадяни бажають звернутися на особистому прийомі до директора професійного ліцею, надає їм допомогу щодо порядку розгляду порушених питань структурними підрозділами професійного ліцею, до повноважень яких входить їх розгляд та вирішення;
1.8.3. Вживає заходів щодо проведення першочергового особистого прийому директором професійного ліцею (у дні прийому) Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, Героїв України, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати- героїня», а також тих громадян, звернення яких уже розглядалися відповідними відділами професійного ліцею і з результатами розгляду яких громадяни не згодні, або порушені ними питання залишилися невирішеними;
1.8.4. Забезпечує реєстрацію всіх звернень, що надійшли під час проведення особистих та особистих виїзних прийомів громадян директором професійного ліцею та їх направлення відповідним виконавцям згідно з наданою резолюцією 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, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348;
1.8.5. Здійснює контроль за строками виконання доручень директора професійного ліцею, наданих під час проведення особистих та особистих виїзних прийомів громадян;
1.8.6. Надає методичну допомогу сільським радам,  щодо забезпечення належної організації особистих виїзних прийомів громадян директором професійного ліцею;
1.8.7. Готує узагальнюючу інформацію за результатами вирішення питань, що розглядались директором професійного ліцею на попередньому особистому та особистому виїзному прийомі;
3.
1.8.8. Контролює дотримання графіків особистого та особистого виїзного прийому громадян директором професійного ліцею та інформує про це директора ліцею. 
ІІ.Особистий та особистий виїзний прийом громадян першим заступником та заступниками голови Миколаївської облдержадміністрації.
1.9. Особисті та особисті виїзні прийоми громадян заступником директора з навчально-виробничої роботи Березнегуватського професійного ліцею проводяться згідно з графіками, які затверджуються директором професійного ліцею та оприлюднюються через засоби масової інформації. У випадках неможливості здійснення прийому з поважних причин, працівник який відповідає за звернення громадян  узгоджує, з заступником директора інший день прийому та напередодні цього дня інформує про це заступника директора.
1.10. Запис громадян на особистий прийом до заступника директора здійснюється у день прийому працівником відділу роботи із зверненнями громадян професійного ліцею.
1.11. На особистий прийом записуються громадяни, у зверненнях яких порушуються питання, що стосуються повноважень заступника директора професійного ліцею згідно з розподілом обов’язків.
1.12. Відділ роботи із зверненнями громадян забезпечує належну організацію особистого прийому громадян заступником директора, зокрема:
1.12.8. Забезпечує добірку матеріалів з питань, що будуть розглядатись на особистому прийомі громадян заступником директора (попередні звернення, матеріали по їх розгляду, відповіді посадових осіб; які розглядали питання раніше тощо);
1.12.9. Забезпечує реєстрацію всіх звернень, що надійшли під час проведення особистого прийому громадян заступником директора професійного ліцею та їх направлення відповідним виконавцям згідно з наданою резолюцією:
1.13. Контроль за термінами виконання, доручень заступника, наданих під час проведення особистого прийому громадян, здійснюється відповідним працівником який відповідає за звернення громадян в професійному ліцеї.
1.14. Запис до заступника директора на особистих виїзних прийомах громадян здійснюється працівником який відповідає за звернення громадян в професійному ліцеї  за попереднім узгодженням з головами сільських рад.
1.15. Реєстрацію всіх звернень, що надійшли під час проведення особистих виїзних прийомів громадян заступником директора професійного ліцею, та їх направлення відповідним виконавцям згідно з наданою резолюцією забезпечує відділ роботи із зверненнями громадян професійного ліцею.
1.16. Працівник який відповідає за звернення громадян в професійному ліцеї забезпечує належну організацію особистого виїзного прийому громадян  заступником директора, зокрема:
4.
1.17. Надає методичну допомогу сільським радам  щодо забезпечення належної організації особистих виїзних прийомів громадян заступником директора професійного ліцею;
1.18. Вивчає питання, з якими громадяни бажають звернутися на особистих виїзних прийомах до заступника директора ліцею;
1.19. Здійснює контроль за своєчасним наданням відповідей громадянам на їх звернення, які розглядалися заступником директора професійного ліцею;
1.20. Забезпечує дотримання графіків особистого та особистого, виїзного прийому громадян заступником директора професійного ліцею.
