Правила для посадових осіб, 

які здійснюють прийом громадян


З метою вдосконалення організації прийому громадян та забезпечення виконання Закону України «Про звернення громадян» посадові особи, які здійснюють прийом громадян, повинні виконувати такі правила:


1. Забезпечити зручності для громадян, які прийшли на прийом, створити атмосферу доброзичливості, уважного і шанобливого ставлення та законності.


2. Суворо дотримуватись графіка прийому громадян. У винятках перенесення дати прийому посадова особа особисто або через відповідального працівника повинна попросити вибачення і пояснити громадянину причину.


3. Організувати порядок прийому громадян, так, щоб вони витрачали якомога менше часу в очікуванні прийому.


4. Запис громадян на прийом здійснювати на підставі паспорта або іншого документа, який засвідчує особу, щоб не допустити помилок в написанні прізвища, адреси та інших необхідних для прийому даних.


5. У випадках, коли заявник порушує питання, яке не відносяться до компетенції особи, яка здійснює прийом, необхідно роз’яснити йому, куди доцільно звернутися і при можливості посприяти в організації прийому відповідно посадовою особою.


6. Під час прийому необхідно уважно і доброзичливо вислухати заявника, вивчити документи, які він представив, не відволікаючись на вирішення інших справ.


7. Заспокоїти схвильованого або розгніваного заявника уважним і спокійним ставленням до нього.


8. Бути об’єктивним і справедливим у своїх рішеннях, яка б особиста думка про заявника не склалася.


9. Уживати всіх заходів до своєчасного задоволення заяв, скарг та звернень громадян.


10. Якщо звернення, заява, скарга не ґрунтується на законі, суперечить інтересам суспільства, держави, або не можуть бути задоволені з об’єктивних причин, то відхиляючи їх, необхідно у ввічливій і дохідливій для заявника формі роз’яснити підстави відхилення. В окремих випадках роз’яснити заявникові порядок оскарження прийнятого за його зверненням рішення.


11. На прийомі необхідно намагатися виявляти причини, які породжують порушення прав та інтересів громадян, їх скарги. Після закінчення прийому переглянути резолюції, складені в ході розмови з заявниками, узагальнити проблеми для подальшого їх розгляду.


12. Неупереджено реагувати на критику на свою адресу, а також на адресу установи. Врахувати зауваження в повсякденній роботі.


Пам’ятати, що особисте звернення громадян – важлива форма зв’язку з населенням, що за роботою на прийомі, ставленням до заявників, їх турбот і потреб формується імідж установи.


Обов’язком кожної посадової особи є організувати свою роботу на прийомі так, щоб цей імідж був позитивним.

