PAGE  
2

                                                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                                           Наказ УкрГМЦ 15.07.2025 № НС-114/99
Порядок

організації та проведення особистого прийому громадян

в Українському гідрометеорологічному центрі Державної служби України з надзвичайних ситуацій (далі – УкрГМЦ)
1. Загальні положення

1.1. Цей порядок визначає основні вимоги до організації та проведення особистого прийому громадян в УкрГМЦ.

1.2. Особистий прийом громадян директором УкрГМЦ та його заступниками проводиться відповідно до розподілу обов’язків у дні та години, визначені графіком особистого прийому громадян, за адресою: місто Київ, вулиця Золотоворітська, 6-В, кімната 601 (VI поверх).

1.3. Особистий прийом та розгляд звернень громадян здійснюється в порядку черговості. Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються першочергово. 

1.4. Особистий прийом та розгляд звернень громадян, яким присвоєно звання Герой України, Герой Радянського Союзу, Герой Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання України “Мати – героїня”, проводиться у першочерговому порядку та розглядається директором УкрГМЦ особисто.

1.5. Вхід громадян до приміщення УкрГМЦ здійснюється за документами, що посвідчують особу (паспорт, пенсійне та інші посвідчення).

1.6. Інформація про порядок і графік особистого прийому громадян директором УкрГМЦ та його заступниками розміщується на офіційній веб-сторінці УкрГМЦ, у його приміщенні в доступному для вільного ознайомлення місці, а також надсилається до організацій, що підпорядковуються УкрГМЦ, підприємствам та установам, що належать до сфери управління ДСНС.

1.7. Директором УкрГМЦ та його заступниками також проводиться прийом громадян під час їх виїзду у відрядження, в межах України.

2. Організація особистого прийому
2.1. Попередній запис громадян на особистий прийом директора УкрГМЦ та його заступників здійснюється сектором забезпечення діяльності адміністрації та зв’язків з громадськістю у встановленому порядку.
Офіційна адреса УкрГМЦ: 01054, м. Київ, вул. Золотоворітська, 6-В, тел.: 239-93-87, ел.адреса: office@meteo.gov.ua.
2.2. За бажанням громадян може здійснюватися попередній запис на особистий прийом сектором забезпечення діяльності адміністрації та зв’язків з громадськістю.

2.3. Сектор забезпечення діяльності адміністрації та зв’язків з громадськістю здійснює централізовану реєстрацію в журналі обліку особистого прийому громадян відповідно до Інструкції з діловодства в частині звернення громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднання громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, у засобах масової інформації, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.97 №348.

2.4. Під час запису громадян на особистий прийом зазначаються прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання чи місце роботи громадянина, зміст  питання, визначаються посадова особа та структурний підрозділ, до компетенції яких належить вирішення цього питання; вивчаються документи та інші матеріали, що подаються громадянами для обґрунтування своїх заяв (клопотань), скарг або пропозицій (зауважень). Не допускається з’ясування відомостей про громадянина, які не стосуються його звернення.
2.5. Повторний прийом громадянина з питання, яке вже розглядалось в УкрГМЦ, проводиться у разі, коли порушене громадянином питання залишилося не вирішеним по суті. У разі повторного звернення громадянина вивчаються наявні матеріали з порушеного питання, з’ясовуються причини, що його викликали, надаються необхідні роз’яснення.

Не підлягають розгляду та вирішенню звернення громадян, подані з порушенням строків, передбачених статтею 17 Закону України “Про звернення громадян”, крім випадків порушення строків з поважних причин.
2.6. Список громадян, що попередньо записалися на особистий прийом, формується не пізніше ніж за три дні до здійснення прийому.

2.7. В особистому прийомі громадян можуть брати участь їхні представники, повноваження яких оформлені в установленому чинним законодавством порядку.

2.8. У разі, якщо порушене громадянином питання вирішити на особистому прийомі неможливо через складність і необхідність додаткового вивчення, громадянину може бути запропоновано викласти його у формі письмової заяви.

2.9. Про результати розгляду за його бажанням, громадянину відповідно до чинного законодавства повідомляється письмово або усно. 

2.10. У разі, якщо громадянин не вимагає письмової відповіді, вона не надається, про що робиться відповідна відмітка в журналі обліку особистого прийому заявників.
2.11. Забороняється відмовляти громадянину в записі на особистий прийом до керівництва УкрГМЦ з мотивів, пов’язаних із його расою, кольором шкіри, політичними, релігійними чи іншими переконаннями, статтю, віком, інвалідністю, етнічним чи соціальним походженням, громадянством, сімейним або майновим станом, місцем проживання, мовними або іншими ознаками, які були, є або можуть бути дійсними чи порушеними.
2.12. Виконавець, відповідальний за розгляд письмового звернення, поданого під час особистого прийому, відповідно до резолюції керівництва  УкрГМЦ, інформує сектор забезпечення діяльності адміністрації та зв’язків з громадськістю про результати розгляду для внесення відповідного запису до журналу обліку особистого прийому громадян.
2.13. У записі на особистий прийом може бути відмовлено на підставах та в порядку, передбачених статтею 8 Закону України "Про звернення громадян".
2.14. У випадках, коли директор УкрГМЦ, його заступники (за розподілом обов’язків) у день особистого прийому громадян з поважних причин не можуть здійснити прийом, громадянам надаються відповідні пояснення та пропонується зустріч з керівниками структурних підрозділів УкрГМЦ, до компетенції яких належить вирішення порушених питань.

2.15. У разі відмови від такої зустрічі громадянам пропонується залишити письмове звернення, яке реєструється відповідно до вимог статті 5 Закону України “Про звернення громадян”.
2.16. Сектор забезпечення діяльності адміністрації та зв’язків з громадськістю здійснює систематичний аналіз та узагальнення звернень громадян, поданих під час особистого прийому, та щокварталу інформує про це керівництво УкрГМЦ.
3. У разі запровадження воєнного стану на території України особистий прийом громадян в УкрГМЦ за рішенням директора може бути тимчасово призупинений або проводитися в онлайн-режимі. 
Завідувач сектору забезпечення 
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