
ВИКОНАВЧИЙ ОРГАН КИЇВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 

(КИЇВСЬКА МІСЬКА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ)

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
м._________

Про організацію особистого 
прийому громадян у виконавчому 
органі Київської міської ради 
(Київській міській державній 
адміністрації)

Відповідно до статті 22 Закону України «Про звернення громадян», 
Указу Президента України від 07 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» та з метою забезпечення реалізації права 
громадян на звернення та особистий прийом:

1. Затвердити Порядок організації та проведення особистого прийому 
громадян у виконавчому органі Київської міської ради (Київській міській 
державній адміністрації"), що додається.

2. Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження виконавчого 
органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації):

від 18 квітня 2011 року № 570 «Про організацію особистого прийому 
громадян головою Київської міської державної адміністрації, першим 
заступником, заступниками голови Київської міської державної адміністрації 
та заступником голови Київської міської державної адміністрації -  
керівником апарату виконавчого органу Київської міської ради (Київської 
міської державної адміністрації)», зареєстроване в Головному управлінні 
юстиції у місті Києві 05 травня 2011 року за № 14/873;



від 26 березня 2014 року № 300 «Про внесення змін до Порядку 
організації та проведення особистого прийому громадян головою Київської 
міської державної адміністрації, першим заступником, заступниками голови 
Київської міської державної адміністрації та заступником голови Київської 
міської державної адміністрації -  керівником апарату виконавчого органу 
Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації)», 
зареєстроване в Головному управлінні юстиції у місті Києві 16 квітня 2014 
року за Л'е 7/1060).

3. Розпорядження набирає чинності з моменту його оприлюднення.

4. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.

Голова В. Кличко



ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження виконавчого органу 
Київської міської ради (Київської 
міської державної адміністрації)

2014 К»

ІІОРЯДОК
організації та проведення особистого прийому громадян 

у виконавчому органі Київської міської ради 
(Київській міській державній адміністрації)

1. Цей Порядок визначає основні вимоги до організації та проведення 
особистого прийому громадян у виконавчому органі Київської міської ради 
(Київській міській державній адміністрації),

2. Особистая прийом громадян у виконавчому органі Київської міської 
ради (Київській міській державній адміністрації) проводиться Київським 
міським головою, першим заступником голови Київської міської державної 
адміністрації, заступниками голови Київської міської державної адміністрації 
відповідно до Закону України «Про звернення громадян». Указу Президента 
України від 07 лютого 2008 року Лі? 109 2008 «Про першочергові заходи щодо 
забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення 
до органів державної влади та органів місцевого самоврядування» та 
враховуючи графіки особистого прийому, які затверджуються Київським 
м  і с ьким ГОЛО 1 КУЮ.

3. Управління з питань звернень громадян апарату виконавчого органу 
Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) (далі 
управління з питань звернень громадян) готує та подає на затвердження 
Київському міському голові щомісячно проект графіка особистого прийом} 
громадян Київським міським головою та щоквартально проект графіка 
особистого прийому громадян першим заступником голови Київської міської 
державної адміністрації, заступниками голови Київської міської державної 
адміністрації.



4. Інформація про порядок і графіки особистого прийому громадян 
публікугівся у газеті Київської міської ради «Хрещатик», розмицується на 
Єдиному вео-порталі територіальної громади міста Кін ва (kievcity.gov.ua) іа у 
приймальні громалян виконавчого органу Київської міської ради (Київської 
міської державної адміністрації! (вул. Хрещатик, 36 Ь

5. Особистий прийом жінок, яким: присвоєно почесне звання України 
«Мати-героїня», інвалідів Великої ВітчиїиШіої в і й н и , і ероїв Соціалістичної 
Праці. Героїв Радянського Союзу, Героїв України проводиться Київським 
міським головок), першим заступником голови Київської міської державної 
адміністрації, заступниками голови Київської міської державної адміністрації 
в першочеріовому порядку.

6. Під час попередньої о запису на особистий прийом до Київською 
міською  голови, першого заступника голови Київської міської державної 
адміністрації, заступників голови Київської міської державної адмініе граїції 
громадянин подає письмове звернення, що оформлюється відповідно до вимог 
е т а п і  5 Закону України «Про звернення громадян», в якому зазначає 
нргшище, ім'я, оо батькові, місце проживання, контактний телефон, чмісг 
порушеного питання, прохання про особистий прийом. Громадянин може 
тол>чиїи до шернешш матеріали, що обгрунтовують заяву (клопотання), 
скаргу або пропозицію (зауваження), а також матеріали, які містять 
інформацію, до яких посадових осіб чи органів державної влади він звертався 
та які були прийняті рішення.

Попередній ш ш е  громадян на особистий прийом по телефону не 
проводиться.

Не допускається з ’ясування відомостей про особу громадянина, які не 
стосуються його звернення,

7. Реєстрацію письмових звернень громадян до Київського міського 
голови, першого заступника голови Київської міської державної адміністрації, 
заступників голови Київської міської державної адміністрації з проханням 
особистого прийому та організацію особистого прийому громадян Київським 
міським головою здійснює управління і  питець звернень громадян.

Н. Попередній запис громадян на особистий прийом до Київського 
міського голови проводиться \ разі, коли питанні, порушене громадянином, не 
вирішено п і с л я  особистого прийому першим заступником голови Київської 
міської державної адміністрації, заступниками голови Київської міської 
державної адміністрації відповідно до компетенції, головою районної в місті 
Києві державної адміністрації чи керівником структурного підрозділу 
виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної 
алмініс і радії).

Ч  У разі неможливості вирішення порушеного громадянином пита пня



відповідно до законодавства ш повторного звернення одного і того самого 
громадянина з питання, т о  вже подавалося ним до розгляду виконавчої о 
органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) та 
б \д о  вирішено по суті або громадянин} роз’яснено, що порушені ним > 
зверненні питання не належать до компетенції виконавчого орган) Київської 
міської ради (Київської міської державної адміністрації). \ записі на особистий 
прийом до Київського міського голови може бути відмовлено.

Н і За дорученням Київського міського голови } правління і шпань 
звернень громадян формує списки громадян, які виявили бажання потрапити 
на особистий прийом до Київського міського голови.

Про час та дату прийому громадянам повідомляють працівники 
управління з «ш ан ь  звернень громадян письмово або по телефону.

Працівники управління організаційного забезпечення діяльності 
першого заступника голови Київської міської державної адміністрації, відділів 
організаційного забезпечення діяльності заступників голови Київської міської 
державної адміністрації, на .яких відповідне до посадових інструкцій 
покладено роботу зі зверненнями громадян, за дорученням першого 
заступника голови Київської міської державної адміністрації, заступників 
голови Київської міської державної адміністрації формують списки громадян, 
які виявили бажання потрапити на особистий прийом до цих посадових осіб, 
та запрошують громадян письмово або ski телефону.

11. Організацію особистого прийому першим заступником голови 
Кпінської міської державної адміністрації, заступниками голови Київської 
міської державної адміністрації здійснюють управління організаційного 
забезпечення діяльності першого заступника голови Київської міської 
державної адміністрації, відділи організаційного забезпечення діяльності 
•заступників голови Київської міської державної адміністрації,

12. Під час особистого прийому Київським міським головою, першим 
заступником голови Київської міської державної адміністрації, застугшйками 
голови Київської міської державної адміністрації громадянин повинен 
пред'явити документ, т о  поевідчуг його особу.

! [ід час проведення особистого прийому громадян можуть бути присутні 
їх представники, повноваження яких оформлені в установленому порядку, 
тс, або особи, які перебувають у р о д и н н и х  відносинах з такими громадянами.

Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому 
і ромадян не допускається.

15. За дорученням Київського міського голови, першого іаетупника 
голови Київської міської державної адміністрації, заступників голови 
Київської міської державної адміністрації для участі у проведенні особистого 
при йому громадян можуть були залучені голови районних в місті Києві 
державних адміністрацій, керівники структурних підрозділів виконавчого



opram  Київсько'!' міської ради (Київської міської державної адміністрації), 
ком) пальних підприємств, о б ’єднань тощо.

14. Письмове звернення, яке подається громадянином на особистому 
прийомі, оформлюється відповідно до вимог статті 5 Закону України «Про 
звернення громадян'».

Про результати розгляду звернення громаляійшу ИОВІДО.М.'ІЯГІЬСН  

п и с ь м о в і '* або усно (за його бажанням і у термін, ви значений законодавством.

15. Звернення, ню надійшли на особистому прийомі першого заступника 
['онови Київської міської державної адміністрації, заступників голови 
Київської м і с ь к о ї  державної адміністрації, обов’язково передаються тля 
реєстрації то управління з питань звернень громадян.

Звернення громадян.,, які подаються піл нас особистого прийом)' 
Київським міським головою, першим заступником голови Київської міської 
державної адміністрації, заступниками голови Київської міської державної 
адміністрації, реєструються працівниками >правління з питань звернеш» 
громадян 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 віл і 4 квітня 1007 року .У' 34Н,

16. Якщо питання, порушені в зверненні, не відносяться то 
компетенції виконавчого органу Київської міської' ради (Київської міської 
державної адміністрації), воно в термін не більше п’яти днів пересилається ті 
належністю відповідно до статті 7 Закону України «Про звернення громадян», 
про що повідомляється громадянину, який подав ївернення.

У разі якщо звернення не містять даних, необхідних для прийняття 
обґрунтованого рішення органом чи посадовою особою, воно в той же термін 
поверни твоя громадянину з відповідними роз'ясненнями.

17. При повторному зверненні громадянина до Київського міського 
голови, першого заступника голови Київської міської державної адміністрації, 
заступників голови Київської міської державної адміністрації управлінням ; 
питань звернень громадян вивчаються матеріали з порушеного питання, 
з'ясовуються причини повторного звернення, надаються додаткові 
ро з’яснення та за результатами у раті потреби допомога в межах 
законодавства.

18. Повторний особистий прийом Київським міським головою, першим 
часіу і шиком : олови Київської міської державшії адмініс трації, т е  : % линками 
голови Київської міської державної адміністрації громадянина з питання, яке 
вже розглядалося, не проводиться у разі, якщо низання, порушене \ першомч 
зверненні, було вирішено по с> ті.
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і 9» 3 урахуванням рішення, прийнятого піл мас особистого прийому 
Київським міським головою, першим іас'іушшком голови Київської міської 
державної адміністрації, заступ і шадми голови Київської міської державної 
адміністрації', працівники управлінні з питань звернень ірошадян, управління 
організаційного чаоезиечения діяльності першого застл і т и к а  голови Київської 
міської державної адміністрації, відділів організаційного забезпечення 
діяльності шетуннмків голови Київської міської державної адміністрації, на 
яких згідно ч посадовими інструкціями покладено роботу із зверненнями 
громадян, складають проекти дору чень де звернеш» громадян і подають їх на 
ПІДПИС МДІІОВІЛЯО Київському міському ГОЛОЙ!, першому заступнику голови 
Київської міської державши адміністрації, заступникам голови Київської 
міської державної адміністрації.

20, Розклад роботи приймальні громадин виконавчого органу Київської 
міської ради (Київської міської державної адміністрації); нн.-чд і  9:00 до 
! ДДК.л її і. і 0:00 іо !0 :45 ,обідня перорна і 13:00 к» 13:45,

2 0  Інформація про розклад роботи та місцезнаходження приймальні 
громадян виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської 
державної адміністрації) розмішується у газеті Київської міської ради 
«Хрещатик» та на Сдиному веб-тіортшіі територіальної громади міста Киева 
(кіессіїу .aov.ua і.

22, інформація за результатами проведення особистого прийому першим 
заступником голови Київської міської державної адміністрації, час ту юшками 
г о л о в і ! Київської міської державної адміністрації подасться до управління з 

питань звернень громадян до 2 числа кожного місця наступного за звітним гщ 
доповіді Київському міському голові,

23.Контроль за виконанням доручень, напрацьованих під час особистого 
прийому громадян Київським міським головою, здійсню« управління ч питань 
•шернень громадян.

24, Контроль за виконанням доручень, напрацьованих під час особистого 
прийому громадян першим заступником голови Київської міської державної 
адміністрації, діетупшпдши голови Київської міської тержавної адміністрації, 
чдійетоють підпорядковані їм управління, відділи організаційного 
забе т е  неп ї і я їх д іял ьност і .

25. Управління з питань звернень громадян проводить систематичний 
анагіч шернень громадян, прийнятих на особистих прийомах. У разі иоіреби 
узагальнена інформація нада< гься Київському міському голові га до органів 
державної влади вищого рівня.

Керівник апарат В. Бондаренко


