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Порядок особистого прийому громадян

в Устинiвському районному сулi Кiровоградськоi областi

1. Зага-пьнi положення

1.1 Порялок особистого прийому громадян в Устинiвському районному сулi Кiровоградськоi

областi (даrri - Порядок) розроблено вiдlовiдно до вимог статгi 40 КонститУlдii УКРаiНИ,

cTaTTi 22 Закону Украiни "Про звернеЕня громадян", iнших нормативно-правових aKTiB, що

реryлюють питання реа_пiзацiт цромадянtlп{и конституцiйного права IIа звернення, та 3

урахувtшням правових засад незалежностi суллiв i органiзацii суловоi влади, визЕачених

Законом УкраiЪи "Про судоустрiй i статус суддiв".

1.2 ПорялОк визначае ocHoBHi вимогИ щодО органiзацii та проведення особистого прийому

громадян в Устинiвському районному сулi Кiровоградськоi областi. !

1.3 Устинiвський районний сул Кiровоградськоi областi (далi - суд) забезпечуе органiзацiю

та проведення особистого прийому громадян вiдповiдно до вимог Конституцii Украiни,

законiв УкраiЪи "Про судоустрiй i статус суддiв", "Про звернення громадян", "Про державну

службу", "Про запобiгання корупцir", Положення про апарат Устинiвського рйонного суду,

затвердженого рiшенням зборiв суддiв Устинiвського районного сулу Кiровоградськоi

областi вiд 28 лютого 2019 року J\Ъ 2, Iнструкцii з дiловодства в мiсцевих та апеляцiйних

судах Украiъи, затвердженоi наказом,щержавноi суловоi здмiнiстрашii Украiни вiд 20 серпня

2019 року Jф 814, Правил поведiнки у судi, та Порядку.

1.4 Положення Порядку не застосовуються пiд час розгляДу заJIв, скарг i запитiв громадян у
порядку, встановдеНому кримiнаJIьниМ rrроцесуаЛьним, цивiльниМ процесуальним, трудовим

законодавством, зчжонодавством про захист економi.шлоi конкуренцii, Кодексом Украiни про

адмiнiстративнi правопорушенЕя, законами УкраiЪи "Про судоустрiй i стаryс суддiв", "Про

достул до судових рiшень", "Про достуII до публiчноi iнформацii", "Про запобiгання

кору[цii", "Про виконавче провадження", "Про адвокатуру та адвокатську дiяльнiсть".

1.5 Питання, якi вирiшуються в порядку, встаЕовпеному процесуаJIьним зtжонодtlвством, на

особистому прийомi громадян не розглядаються. особистий прийом громадян не

здiйснюеться щодо розгляду конкретних судових спрulв та надання коЕсультацiй iз правових

питань.
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1.б З метою забезпечення незалежностi суМв та недопущення впJIиву на суддiв у буль-який

спосiб, врilховуючи вимоги чинного законодавства Украiни, у тому числi щодо

оргшriзацiйного забезпечення дiяльностi суду, особистий прийом громадян у сулi здiйснюе

керiвник tшарату с}ду, кожного понедiлка з 10 год.00 хв. до 11 год.00 хв..

1.7 У разi вiдсугностi керiвника апарату суду особистий прийом громадян здiйснюе особа,

яка виконуе обов'язки за посадою керiвника апарату, або iнший працiвник, визначений

керiвником аrlарату чи головою суду.

1.8 Особистий прийом громадян здiйснюеться за попереднiм зЕtписом.

1.9 У разi якщо дата особистого прийому громадян згiдrо з графiком приrrадае на святковиЙ
.пл неробочий день, iaka дата переноситься на iнший робочий день, визначений керiвником

апарату або головою суду.

1.10 Iнформацiя rrро порядок особистого прийому громадян оприJIюдIюеться на офiцiЙному

веб-сйтi суду та в примiщеннi суду в достуtIному дJuI вiльного огляду мiсцi.

1.11 Особистий прийом громадян, якi мають встановленi законодzlвством пiльги,

здiйснюеться в першочерговому порядку.

t.iZ Особпива увага придiляеться вирiшенню проблем, з якими звертаються вgгераЕи вiйни

та пращi, особи з iнвалiднiстю, громадяши, якi постраждали внаслiдок Чорнобильськоi

катастрофи, багатодiтнi ciM'i, внутрiшньо перемiщенi особи, одинокi MaTepi (батьки) й iншi
громадяни, якi потребують соцiального зzжисту та пiдтримки.

1.13 Особи, якi не е громадянаi\4и УкраiЪи i законно знtжодяться на територii Украни,
користуються такими ж праваI\{и щодо особистого прийому |ромадян, як i громадяни

Украiни.

2. Органiзаuiя особистого гtрийому громадян

2.1 Оргшliзацiя особистого прийому громадян покJIадаеться на канцелярiю суду.

2.2Залпс на особистий прийом громадян здiйснюеться канцелярiею суду протягом робочого
часу, встztновпеного у сулi.

2.3 Записна особистий прийом громадян здiйснюеться на пiдставi письмових звернень щодо

особистого прийому, оформлених вiдповiд{о до вимог Порялку.

2.4 Письмове звернення щодо особистого прийому може бути подане до суду засобаlrли

поштового зв'язку, на електронну адресу суду або безпосередньо до канцелярii сУДУ.

2.5 Затмс на особистий прийом громадян засобали телефонного зв'язку не здiйснrоеться.

2.6 Запис на особистий прийом громадян здiйснюеться з урахранЕям черговостi

подання/надходження письмових звернень щодо особистого прийому.

2.7 Запис на особистий прийом громадян в iHTepecax маполiтнiх, неповнолiтlliх та

недiездатних осiб здiйснюють iхнi законнi предстазники у спосiб, передбачений Порядком.

2.8 Затrис на черговий особистий прийом громадян завершуеться не пiзнiше нiж за ciм

кыtондt}рних днiв до дня особистого прийому громадян.



2.9 Письмове звернення щодо особистого црийому оформлюсться згiдно з вимогztп{и до

зверненнlI, що визначенi У статгi 5 ЗаконУ УкраТнИ "Про звернення громадян". У письмовому

зверненнi зазначаеться електронна адреса таlабо номер конт{lктного телефону як стrосiб

подаrrьшоi комунiкацiт з органiзацiйних питtшь особистого прийому цромадян; якщо у
письмовому зверненнi така iнформацiя не зазначена, повiдомлення щодо особистого

прийому громадян надсилаються на поштову адресу з урахуванням cTpoKiB, визначених

Порядком. у письмовому зверненнi викJIадаеться iнформацiя про То, tIи мали мiсце

зворнення громадянина до суду ранiше (KpiM процесуЕшьних питань), в якiй формi i жих
питань вони стосувалися. У письмовому зверненнi зазначасться зруша дJUI цромадяЕиIIа дата

особистого прийому з урахуванням визначених в судi дня тижня та часу прийому; якщо у
письмовому зверненнi така дата вiдсутня або зазначена без ypaxyBaнIul вище зазначеного,

заIIис здiйснюсться на найближчУ календарну датУ проведенIш чергового особистого

прийомУ громадяН з урахуванняМ пупктУ 2.8 Порядку. Рекомендована форма зверIIенш{ -

заяващодо особистого прийому - додаеться до Порядку.

2.10 Пiд час 11одtшня громадяниЕом письмового зверненнrI щодо особистого прийому

безпосередньо до канцелярii, працiвники zшарату суду встановJIюють особу за

пред'явленими документами та здiйснюють попереднiй розгJIяд письмового звернення в

частинi вiдповiдностi документа встановленим вимогtlм. У разi вiдсугностi необхiдrих дulних

цромадяниновi пропоЕуеться зазначити Taki вiдомостi У подаЕому зверненнi та/або додати

вiдповiднi документи до 1rисьмового звернешUI щодо особистого прийому.

2.11 ,ЩокУменти, що пiдтверджуютЬ наявнiстЬ пiльГ та надаюТь право на першочерговий

особистий прийом громадяЕ, а також документи, Що пiдтверджують IIoBHoBilKeHHrI

представника, пред'являються особою пiд час подання письмового звернення щодо

особистого прийому до канцеJulрii судУ. Копii тiжих документiв додаються до письйового

зверноння щодо особистого прийому (у тому числi у разi подання письмового звернення

засобшли поштового зв'язку тIи Еа елоктронну адресу суду).

2.|2 Пiд час подання 1rисьмового звернення щодо особистого прийому безпосередньо до

канцелярii суду, громадянам повiдомляють про найближчу календарну дату особистого

прийому цромадяп, мiсце його проведення, необхiднiсть наявностi докупlентiв, що

посвiдчують особу та пiдтверджують наявнiсть пiльг або повноважень, порядок доступу до

примiщення суду вiдповiдно до вимог пропускного режиму в судi.

2.13 ЯкщО пiд чаС по1rереднЬого розгляду письмОвого зверненшI щодо особистого прийому,

поданого безпосередньо до канцелярiт, з'ясуеться, що порушенi питання, з якими звертаеться

особа, не належать до компетенцii сулу або вирiшуються в порядку, встановленому

процесуальним законодавством чи явJUIють собою надztння консультацii з правових питtшь,

працiвник апарату суду пояснюе громадяниновi, до якого оргtlну державноi влади або

мiсцевого сzll\dоврядувЕlння, пiдrриемства, органiзацii або установи йому належить

звернугися, та надас вiдповiднi KoHTaKTHi данi (за наявностi такоТ iнформачii).

2.14.y разi звершення до суду громадян з обмеженими фiзичними можJIивостями, якi через

стан здоров'я не можуть самостiйно подати власнорrI нtшисtlне або оформлоне письмове

зверненЕя щодо особистого прийому, оформленшI такого звернення здiйснюють працiвЕики

канцелярii суду в присутностi такоi особи.

2.15 У записi на особистий прийом громадян може бути вiдмовлено 3 таких пИстав:



2.|6,1зверЕення подано повторно одним i тцм же громадяниЕом з одного i того ж питtlннrtr,

що було вирiшено по cyTi;

2.16.2звернеЕнrI стосуеться розгляду конкретIIих судових спрztв або питшlь, що реryJIюються

процесуапьним закоЕодавством, або полягае в надшrнi коIIсультацiй з правових питtlнь;

2.|6.3 звернення поJUIгае в ocкapжeHHi рiшення з порушенням TepMiHy його подання,

визначеного статтею 17 Закону Украiни "Про звернення громадян";

2.|6.4 зверненнlI оформлене без зазначення мiсця flроживання, не пiдписtше tштором

(авторами), а також е таким, з якого не можJIиво встановити ztBTopcTBo;

2.16.5 питаннrI, порушенi у зверненЕi, не належать до компетенцii суду;

2.16.6 звернення оформлене без дотримання вимог Порядку.

2.17 Рiшеннrl про вiдмову у записi на особистий прийом доводиться до вiдома цромадяниIIа в

уснiЙ формi у разi подання звернення щодо особистого прийому безпосередньо до кшlцелярiТ

сулу або у спосiб, зазначений особою в письмовому зверненнi щодо особистого прийому, iз

наведенням пiдстав вiдмови.

2.18 З метою забезпечення ефективноi органiзацii особистого прийому працiвникаlли

каrrцелярii суду може здiйснюватися розподiл часу особистого прийому на кожного

громадяЕина. ТакиЙ час визначаеться залежно вiд кiлькостi осiб, якi записалисяна черговий

особистий прийом громадян, та загального часу прийому.

2.19 Пiсля завершення запису на черговий особистий прийом працiвником кtшцелярii суду

протягом двох робочr,rх днiв подае керiвнику апарату суду/особi, яка здiйсrповатиrrле

особистий прийом громадян, список осiб, якi заrrисалися на прийом, iз зазначеншIм

iнформаuii про розподiлений час особистого прийому на кожного цромадянина, про змiст

питання, що порушуватиметься, а також надае матерiали розгляду попереднiх звернень TakID(

осiб (за наявностi).

2.20 Не пiзнiше нiж за три робочi днi до дня проведення особистого прийому громадян

працiвник канrделярii суду повiдомляе громадяниновi про час та мiсце проведеш{я

особистого прийому (за необхiдностi i про вiдведений час для проведення особистого

прийому, визначоний згiдно з пунктом 2.18 Порялку), про особу, яка буле здiйснювати

особистий прийом громадян (за наявностi TaKoi iнформацir), IIIJUD(oM надсилalшIя

повiдомлення У спосiб, зазначениЙ громадянином у зверненнi щодо особистого прийому; у

разi здiйснення повiдомлен}Iя в телефонному режимi працiвником скJIадаеться акт IIро

повiдомленнll, що пiдписуеться Ео менше нiж двома працiвник€lп{и СУДУ. У ПОВйОМЛеННi

додатково може зазначатися iнформацiя про необхiднiсть пред'явленшI документiв, Що

посвiдчуЮть особУ та пiдтвеРджуютЬ наявнiстЬ пiльг або повнова)кень, ДОКУrrlеНТiв, копii

яких додано до 11исьмового звернеЕня щодо особистого прийому, ПРо порядок доступу до

примiщення суду вiдповiдно до вимог пропускного режиму в судi тощо.

3. Провелення особистого прийому громадян

3.1 особистий прийом громадян проводиться згiдно зi списком, пiдготовленим працiвником

кшlцелярii, у межах загi}льного часу прийому.



3.2 ,Що початку особистого прийому цромадян працiвник кzlнцеJulрii здiйснюе перевiрку

документiв, що посвiдчують особу, пiдтверджують HtuIBHicTb пiльг та пoBHoBzDKeHb.

3.3 Вiдсугнiсть документiв, що посвiдчують особу або пiдтвердхgпоть повновЕDконЕя,

унеможJIивJIюе встчшовлення особи або наявностi повновiDкень та е пiдстазою дJIя вiддлови в

особистому прийомi громадян.

3.4 Громадянаlrл, особистий прийом яких здiйснюватиметься, необхiдно прибуш до сУДУ

вчасно. Прийом громадян, якi запiзнилися чи не з'явилися дJuI його проведеннrI, не

здiйснюеться та не переноситься.

3.5 Пiд час особистого прийому цромадян керiвник апарату суду/особа, яка здiйснюе

особистий прийом громадяп, розглядае питtlнЕя по сугi, надае обЦрунтоване розlясненЕя
вiдповiдно до чинЕого законодавства та вживае заходiв в межах повновuDкень щодо усуненЕя
порушень (за наявностi таких).

З.6 Пiд час особистого прийому громадян вiдомостi щодо кожного цромадяЕина та

iнформацiя lrро розультати особистого прийому вносяться до журнаIry особистого приЙомУ

цромадян.

3.7 Пiд час проводення особистого прийому громадян може бути присугнiй працiвник

канцелярii суду або iнший працiвник апарату С}ду, визначений kepiBHltkoM апарату

суду/особою, яка здiйснюе особистий прийом громадяЕ.

3.8 Присугнiсть cTopoHHix осiб пiд час особистого прийому Iромадян не допускаеться.

3.9 Пiд час особистого прийому громадян особи, якi беругь у ньому rlасть, зобов'язанi

поводитися ввiчливо i коректно. У випад(у проявiв аIресивно1 або HeBpiBHoBaKeHoi

поведiнки громадянину роз'яснюсться про неможJIивiсть подЕtIIьшого здiйснення прийому та

висловлюеться прохання поводити себе коректно/ввi.шtиво; якщо поведiнка громадянина

надалi порушуе етищri норми та е агресивIIою або неврiвноваженою, прийом таких осiб

приIIишIеться.

3.10 Використtшня власних технiчних засобiв громадянина дJuI ведення аулiо- таlабо

вiдеозапису особистого прийому не допускасться.

4. Особистий прийоМ громадян у Устинiвському районному судi КiровогралськоI областi
не проводиться та IIри[иняеться, якщо громадянин:

перебувае у cTaHi з явЕими ознаками алкогольного чи наркотичного сп'янiння;

вдаеться до образ, погроз та вчиняе будь-якi iншi дii, якi створюють небезпеку для
оточуючих чи посягitють Еа права i свободи людини, if здоров'я;

неетично ВИСЛОВJIЮСТЬСЯ чи мае на одязi зображення або текст

Еецензурного чи образливого змiсту;

вчиняе буль-якi iншi дii, якi посягають на громадський порядок та роботУ СУДУ В ЦiлОМУ.

Уповноваженi особи Устинiвського районного суду Кiровоградськоi обшастi, якi
проводятЬ особистиЙ прийом громадян, вправi вимагати вiд вiдвiдувачiв коректноТ

поведiнки, а також звортатися за допомогою до працiвникiв Сlryжби судовоТ ОХорони У

разi прояву агресивноi або неврiвноваженоi поведiнки вiдвiдувача.



5. Прикiнцевi положення

5.1 Особи, якi запiзнилися на особистий прийом громадян або не з'явилися д;rя його

проведення, реалiзують право на особистий шрийом громадян у загаJьному порядку. У разi
неявки на визначоний час особистого прийому скJIадаеться акт, який пiддrисуеться не менше

нiж двома працiвникчll\ли апарату суду.

5.2 Письмовi та ycHi звернення, поданi (у тому 
""coi 

оформленi) пiд час особистого прийому

вiдповiдно до вимог cTaTTi 5 Закону УкраТни "Про звернення громадян", рееструються i на

пiдставi резо.тпоцii передаються за наlrежнiстю.

5.3 Вiдповiдь на зверненшI, розгjUIд якого здiйснено пiд час особистого прийому, надаеться

за пiдписом керiвникЬ апарату сулу або особи, яка здiйснювапа особистий прийом цромадян,

або особи, яка здiйснюе виконання обов'язкiв за посадою керiвника апарату суду в день

Еадання вiдповiдi на звернення.

5.4 Якщо вирiшити пит€lння, порушене безпосередньо пiд час особистого приЙомУ,

номожJIиво, громамнин може подати письмове звернення пiсля зztвершоншI особистого

прийому до кtlнцеJulрiТ суду. На першому аркушi такого письмового зверненшI робиться
вiдплiтка "Прийнято на особистому прийомi". На вимогу громадянина виготовJuIеться копiя

подalного звернеЕня, на першому аркушi якоi проставJuIеться вiдмiтка "прийнято на

особистому прийомi", зазначаеться дата надходженIш звернення, вхiдrий номер та

повертаеться громадяниновi. Таке письмове звернення розглядаеться в порядку, визначеномУ

Законом УкраiЪи "Про звернення громадян".

5.5 Якщо пiспя гIроведення особистого прийому цромадянин не вимtгае письмовоi вiдповiдi,

воIIа не Еадаеться, Irро що робиться вiдмiтка у журнаJIi особистого прийомУ громаДяIr. '

5.6 Особи, надаючи персональнi данi в письмових зверненнях або безпосередньо у канцелярii

суду, або пiд час особистого прийому громадян, тим сzlп{им дЕlють згоду на обробКу

персональних даних вiдповiдно до Закону УкраiЪи "Про захист персон€rльних данID(".



Прошу записати

на особистий прийом

щодо

Додаток ло Поря.шсу особисmго прийому громадян у
Устинiвському районному судi КiровоградськоТ облас:

Устинiвський районний сул Кiровоградськоi облас

,

який (яка) проживае за адресою:

e-mail
ч-l{r),-"**.*р*ц

Заява щодо особпстого прийому

(прiзвиче, iм'я, по батьковi особu; у разi представницгва irпepeciB iншоi особи - дапi TaKoi особн; документи, що
пiлтверджуrоть повновакен}ш, додilються ло заяЬи, про що зазначасться у додагат)

(аата очiкуваного особиmого прийому згiдно з графlком або найблжча ка,rендарна дата йоm проведення)

(с}ть порушеного питання, за},вiDкення, пропозицlt, змви чи скарrи, проханпя чи вимогн;

копii локумеrгiв, цо сгос),,lоться порушеноiо питання, мок)бь додаватися до заявн, про що зазначасться у лолtгку)

Iнформачiя щодо наявностi пiльг, якi надають прilво на першочерговий прийом:

(немае; у разl llMBIIocTl зшIIачитIi вlдOмостl щодо вlдIовlдного пlдтверджуючого документа; копlя тмого доку}rеtпа додасться до заяви'

Iнформаuiя щодо попереднiх звернень:

(не полавалися; у разi наявностi таких (KpiM проuесуальних литань)

зазначитн, в яtOfi (Ррм| l як}rх питань вони gюс)валися)

Iнформаuiю щодо проведення особистого прийому згiдЕо з подапою заявою прошу
повiдомляти MeHi шляхом (обрати та зазнаlмти один iз запропонованих способiв):
п
п

надсилання електронного листа на зЕвначену електронну адресу,

(зазначити iнший доgг}тний спосiб; рекомендоsано - телефонного дзвiнка)

Щодаткп:

())
(iм'я, прiзвищс у називному вiдмiнку)


