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з організації особистого прийому громадян 
у Дніпропетровському державному університеті внутрішніх справ
1. Загальні положення
1.1. Особистий прийом громадян у Дніпропетровському державному університеті внутрішніх справ (далі – університет) проводиться ректором та проректорами. 

1.2. Графік особистого прийому громадян затверджується ректором на календарний рік, а у разі організаційно-штатних змін до нього вносяться відповідні корективи.
1.3. Графік особистого прийому громадян розміщується на офіційному веб-сайті університету.

1.4. Особистий прийом проводиться регулярно в установлені дні та години у окремому приміщенні, призначеному для прийому громадян, згідно з графіком. З питань депутатської діяльності народні депутати України і депутати місцевих рад користуються правом особистого прийому невідкладно, поза графіком. 

1.5. Приймальня громадян обладнується належним інвентарем і забезпечується юридичною літературою та нормативно-правовими актами. Вхід до приймальні вільний, без оформлення перепусток. Біля входу до приймальні на вільному для огляду місці вивішується відповідна вивіска та інформаційні дошки, на яких розміщують графік особистого прийому громадян із зазначенням прізвищ посадових осіб, які повинні приймати відвідувачів, часу й місця приймання, витяги із законів України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування».
1.6. За бажанням відвідувачів може проводитися попередній запис на прийом, який здійснюється відділом режимно-секретного та документального забезпечення.

1.7. Посадова особа, яка здійснює прийом, для забезпечення кваліфікованого вирішення поставлених відвідувачем питань може залучити до їх розгляду працівників відповідних структурних підрозділів університету, до компетенції яких входить розгляд питань, з якими звертаються громадяни, або одержати у цих працівників потрібну консультацію. 

1.8. В особистому прийомі громадян можуть брати участь їхні представники, повноваження яких оформлені в установленому законом порядку. Особам, які не перебувають у родинних або юридично значущих відносинах з особами, що з'явилися на особистий прийом, забороняється перебувати в приміщенні, де він проводиться. 

1.9. Особистий прийом іноземних громадян та осіб без громадянства здійснюється на загальних підставах, при потребі – за участю перекладача. 

1.10. Особи, визнані судом у встановленому порядку недієздатними, на прийом без участі їх законних представників не допускаються.
Особи, що прибули в стані сп'яніння або з явними ознаками психічного розладу, якщо їх поведінка створює небезпеку для оточуючих, на прийом не допускаються, для їх ізоляції викликаються спеціальні медичні служби. 

2. Організація особистого прийому

2.1. Особистий прийом громадян проводиться від імені університету. Прийом починається з пропозиції відвідувачеві назвати своє прізвище, ім'я та по батькові, місце проживання, роботи, а також викласти суть питання, з яким він звертається. 

Якщо з даного питання громадянин вже звертався до університету, то перед початком бесіди вивчаються наявні матеріали.

У громадянина, що звернувся, посадовою особою в коректній формі можуть бути витребувані його документи, що засвідчують особу або наявність повноважень на представництво інтересів іншої особи. Відсутність документа може бути підставою для відмови в прийомі. 

2.2. Питання, з якими звертаються громадяни, за змогою розв'язуються під час прийому. Особа, яка веде прийом, керується законодавчими та іншими нормативними актами і в межах своєї компетенції має право прийняти одне з таких рішень:

2.2.1. Задовольнити прохання чи вимогу й повідомити відвідувача про порядок і строк виконання прийнятого рішення.

2.2.2. Відмовити в задоволенні прохання чи вимоги, повідомивши  заявника про мотиви відмови і порядок оскарження прийнятого рішення.
2.2.3. Прийняти письмову заяву або скаргу (коли питання потребують додаткового вивчення і перевірки) і пояснити відвідувачеві причини неможливості розв'язання питання під час особистого прийому, а також про порядок і строк розгляду його звернення.

2.2.4. Якщо розв'язання питання, з яким звернувся громадянин, не входить до компетенції університету, посадова особа, яка здійснює прийом, пояснює йому, до якого органу державної влади або місцевого самоврядування, підприємства, організації, установи слід звернутися за його вирішенням, і за змогою надає в цьому допомогу (дає адресу, номер телефону тощо). 

2.3. Посадові особи університету зобов'язані забезпечити прийом усіх громадян у день їх звернення з урахуванням правил внутрішнього трудового розпорядку. Несвоєчасний початок прийому та припинення його раніше встановленого строку неприпустимі. 
3. Порядок реєстрації та розгляду звернень громадян

3.1. Усі звернення громадян, подані на особистому прийомі, реєструються в загальному порядку. Якщо вирішити порушені в усному зверненні питання безпосередньо на особистому прийомі неможливо, вони розглядаються в тому самому порядку, що й письмові звернення. При цьому про усне звернення посадовою особою, яка здійснює особистий прийом, складається відповідна довідка. Про результати розгляду громадянину повідомляється письмово або усно (за його бажанням). 

3.2. Дані про особу, що звернулася до університету на особистий прийом, короткий зміст питань, з якими вона звернулася, а також про взяття на контроль і результати розгляду звернень вносяться до журналу реєстрації звернень громадян, що надійшли під час особистого прийому. 

