
Додаток 2 до розпорядження 
від

Порядок
організації та проведення особистих прийомів громадян 

у виконавчому комітеті міської ради

1. Цей Порядок визначає основні вимоги до організації та проведення 
особистого прийому громадян посадовими особами виконавчого комітету.

2. Особистий прийом громадян міським головою, першим заступником 
міського голови, заступниками міського голови проводиться щомісячно в 
установлені графіком дні та години, не рідше двох разів на місяць та виїзні 
прийоми за потребою .

Особистий прийом громадян, яким присвоєно звання Герой України, 
нагороджених орденом Героїв Небесної Сотні, громадян, яким присвоєно 
звання Герой Радянського Союзу та Герой Соціалістичної Праці, інших осіб, 
які мають особливі заслуги перед Батьківщиною, інвалідів війни, жінок, яким 
присвоєно почесне звання України «М ати-героїня», учасників бойових дій 
проводиться першочергово.

3. Забезпечувати систематичне висвітлення через засоби масової 
інформації та розміщ ення на офіційних веб-сайтах узагальнених матеріалів 
щодо організації роботи із зверненнями громадян, графіків особистого прийому 
громадян відповідними посадовими особами.

4. Особистий прийом громадян міським головою та його заступниками 
проводиться за попереднім записом.

4.1 Попередній запис на особистий прийом громадян проводиться 
головним спеціалістом сектору звернень громадян не пізніше ніж за годину до 
початку прийому.

4.2 Громадянин може записатися на особистий прийом посадовими 
особами виконавчого комітету особисто або через представника, повноваження 
якого оформлені в установленому порядку. В інтересах малолітніх, 
неповнолітніх та недієздатних осіб на особистий прийом записуються їх 
законні представники.

Для запису на особистий прийом посадовими особами виконавчого 
комітету громадяни пред’являють документи, що посвідчують особу, 
передбачені Законом України "Про Єдиний державний демографічний реєстр 
та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи 
її спеціальний статус", або військовий квиток (для військовослужбовців, 
військовозобов'язаних, резервістів), або видане органом Пенсійного фонду 
України пенсійне посвідчення (далі - документи, що посвідчують особу), а в



разі представлення інтересів інших осіб —  також документи, що 
підтверджують відповідні повноваження.

4.3 Для попереднього запису громадян на особистий прийом посадовими 
особами виконавчого комітету працівник сектору звернень громадян, який 
проводить запис, фіксує прізвище, ім ’я, по батькові, місце проживання (а для 
внутрішньо переміщених осіб —  адресу, за якою особі може бути вручена 
офіційна кореспонденція), номери контактних телефонів громадянина, який 
записується на прийом, чи відомості щодо інших засобів зв ’язку з ним.

Під час запису на особистий прийом громадянин (його представник) 
надає письмовий або усний виклад змісту питань, що порушуватимуться перед 
посадовою особою виконавчого комітету, та копії наявних рішень, прийнятих із 
цих питань, а також інші документи по суті поруш уваних питань. У разі якщо 
особа з обмеженими фізичними можливостями не може здійснити письмовий 
виклад змісту питань, що порушуватимуться перед посадовою особою 
виконавчого комітету, оформлення такого письмового викладу питань здійснює 
працівник сектору звернень громадян.

4.4 У разі якщо громадянин (його представник) через стан здоров’я, 
інвалідність або з інших причин не може прибути особисто для запису на 
особистий прийом посадовими особами виконавчого комітету, попередній 
запис здійснюється у визначений для запису час за контактним телефонним 
номером сектору звернень громадян.

4.5 Запис на особистий прийом посадовими особами виконавчого 
комітету не проводиться у разі звернення:

• одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо це 
питання вирішено по суті;

•  з питання оскарження рішення з порушенням терміну подання 
скарги, визначеного статтею 17 Закону України «Про звернення 
громадян»;

• особи, визнаної судом недієздатною.
4.6 Про відмову у записі та причини відмови громадянинові надаються 

відповідні роз’яснення працівником сектору звернень громадян, який 
проводить запис.

Забороняється відмова громадянинові в записі на особистий прийом 
посадовими особами виконавчого комітету з підстав ознак раси, кольору шкіри, 
політичних, релігійних та інших переконань, статі, етнічного та соціального 
походження, майнового стану, місця проживання, мовних або інших ознак.

5. Головний спеціаліст сектору звернень громадян, оформлює 
реєстраційно-контрольні картки особистого прийому громадян, які виявили 
бажання потрапити на прийом до керівництва, подає матеріали, викладені у



зверненнях громадян, для вивчення та опрацювання в структурні підрозділи, 
відповідно до їх ком п етенц ії.

6. На реєстраційно-контрольній картці міський голова, перший заступник 
чи заступники міського голови оформлюють доручення за результатами 
особистого прийому під час його проведення і віддають головному спеціалісту 
сектору по роботі зі зверненнями громадян для подальшої роботи та 
опрацювання.

7. За відсутності посадової особи виконавчого комітету, яка має 
проводити особистий прийом громадян, особистий прийом проводить 
уповноважена нею посадова особа, про що відповідний працівник сектору 
звернень громадян повідомляє громадян, які прибули на особистий прийом.

У разі незгоди громадянина на особистий прийом іншою уповноваженою 
посадовою особою громадянин має право подати письмове звернення, яке 
реєструється та опрацьовується відповідно до Закону України «Про звернення 
громадян», або записатися на наступний згідно з графіком особистий прийом 
відповідною посадовою особою виконавчого комітету.

8. Якщо вирішити порушені в усному зверненні питання безпосередньо 
на особистому прийомі посадовою особою виконавчого комітету неможливо, 
громадянин подає письмове звернення, яке має бути оформлене та 
розглядається згідно з вимогами Закону України «Про звернення громадян».

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

9. Графік проведення виїзних прийомів міського голови, першого 
заступника, заступників голови, затверджуються міським головою.

9.1 Після затвердження міським головою зазначеного графіка інформація 
про місце і час проведення виїзного прийому громадян надається сектором 
роботи зі зверненнями громадян не пізніше, ніж за п ’ять днів до його 
проведення в ЗМІ, кварткомам для оприлюднення.

9.2 Попередній запис на виїзний особистий прийом громадян 
проводиться спеціалістом сектору звернень громадян не пізніше ніж за день до 
його проведення.

9.3 На другий день після проведення виїзного особистого прийому 
громадян реєстраційно-контрольні картки передаються в структурні підрозділи 
для подальшого опрацювання .

10. У прийомі громадян можуть брати участь представники громадян, 
повноваження яких оформлені в установленому законодавством порядку, 
та/або особи, які перебувають у родинних стосунках з такими громадянами і 
мають документи, що підтверджують їх особи та повноваження.

Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому не 
допускається. *



11. Особи, які не є громадянами України і перебувають в Україні на 
законних підставах, користуються таким самим правом на звернення щодо 
особистого прийому посадовими особами виконавчого комітету, як і громадяни 
України.

12. Узагальнена інформація, підготовлена за наслідками аналізу звернень 
громадян, поданих на особистому прийомі, включається до відповідних 
аналітичних довідок.

13. Сектор по роботі зі зверненнями громадян раз на півроку аналізує 
звернення громадян на особистих прийомах, про що інформує керівництво.

{
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