02.03.2015                                                                                             № 63
Про затвердження Порядку  про 
розгляд  звернень громадян 

у відділі освіти Пологівської 
райдержадміністрації 

Керуючись Законом України «Про звернення громадян», Указом Президента України від 07.02.2008 р. № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», постановами Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 «Про затвердження 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», від 24.09.2008 № 858  «Про затвердження Класифікатора  звернень громадян» та з метою забезпечення прав громадян на звернення 

НАКАЗУЮ:

1.Затвердити Порядок проведення особистого прийому громадян  у відділі освіти Пологівської райдержадміністрації (додається).

2.Затвердити Порядок розгляду письмових звернень громадян у відділі освіти  Пологівської райдержадміністрації (додається).

3.Затвердити Порядок проведення виїзних прийомів громадян начальником  відділу освіти Пологівської райдержадміністрації (додається).

4.Діловоду відділу освіти (Профатило О.А.) довести Порядок про розгляд звернень громадян у відділі освіти Пологівської райдержадміністрації до відома керівників структурних підрозділів та загальноосвітніх навчальних закладів району.  

5.Вважати таким, що  втратив  чинність наказ відділу освіти, молоді та спорту  від 16.07.2013 № 204  «Про затвердження Порядку про розгляд звернень громадян у відділі освіти, молоді та спорту Пологівської райдержадміністрації». 

6.Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Начальник відділу освіти                      



Т.С.Яковенко 

Профатило 2 29 46
             ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                          наказ начальника відділу освіти

                                                                          Пологівської райдержадміністрації

              02.03.2015 № 63_
ПОРЯДОК
розгляду письмових звернень громадян у відділі освіти

 Пологівської райдержадміністрації

1.Звернення, що надійшли відділу освіти реєструються діловодом в день їх надходження та передаються на розгляд начальнику відділу освіти, а в разі його відсутності (відпустка, лікарняний лист, відрядження) – особі, яка  виконує його обов’язки.

2.Діловод формує в окремі справи зареєстровані і розглянуті керівництвом управління звернення і передає відповідальним виконавцям згідно з вчиненою резолюцією.



Звернення, в яких порушені питання, що не входять до компетенції управління пересилаються за належністю в термін, що не перевищує 5-ти днів з моменту реєстрації про що повідомляється громадянину, який подав звернення.

3.Звернення, що потребують подання інформації про результати розгляду в Адміністрацію Президента України, Верховну Раду України, Кабінет Міністрів України, інші органи центральної виконавчої влади, облдержадміністрацію, звернення народних депутатів України обов’язково беруться на контроль.



Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернення, подачі письмової відповіді в органи виконавчої влади вищого рівня та заявнику несуть посадові особи відділу освіти райдержадміністрації, яким доручено розгляд звернення.



Звернення народних депутатів України розглядаються протягом 10-ти днів з моменту одержання, з обов’язковим поданням інформації про результати розгляду. На письмове звернення заявнику обов’язково надається письмова відповідь.

4.Звернення Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни розглядаються начальником відділу освіти   Пологівської райдержадміністрації особисто.

5.Звернення розглядаються і вирішуються протягом 14 днів. Якщо для вирішення питання є необхідність збирання  додаткової інформації  звернення розглядаються і вирішуються протягом місяця.   Якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні питання неможливо, начальник відділу освіти  райдержадміністрації встановлює необхідний термін для його розгляду про що повідомляється громадянину, що подав звернення.  



Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються в першочерговому порядку.



Контроль за дотриманням термінів розгляду звернень громадян, встановлених Законом України «Про звернення громадян» здійснюється діловодом відділу освіти райдержадміністрації.

6.Діловод відділу освіти щоквартально аналізує стан роботи із зверненнями громадян.

Начальник відділу освіти                                                          Т.С.Яковенко
                                                                      ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                      наказ начальника відділу освіти

                                                                      Пологівської райдержадміністрації

                                                                       _02.03.2015_№ _63_
ПОРЯДОК
проведення особистого прийому громадян

 у відділі освіти Пологівської райдержадміністрації

1.Особистий прийом громадян у відділі освіти Пологівської райдержадміністрації проводиться:

- начальником відділу освіти Пологівської  райдержадміністрації у дні та години, затверджені графіком; 

    - з питань вирішення, яких належить до повноважень відділу освіти Пологівської райдержадміністрації;
   - начальником відділу освіти за попереднім записом, при необхідності з урахуванням наявності матеріалів попереднього розгляду порушених громадянами питань у відповідних інстанціях. Запис на прийом до начальника відділу освіти здійснюється діловодом відділу освіти, який всебічно вивчає проблеми, з яких громадяни передбачають звернутися, надає їм допомогу у попередньому розгляді вказаних питань у структурних підрозділах відділу освіти  райдержадміністрації до повноважень яких належить їх розгляд та вирішення;

       - особистий прийом начальником відділу освіти проводиться в присутності діловода, який реєструє звернення в журналі особистого прийому та в разі необхідності, за дорученням начальника, заповнює контрольно-реєстраційну картку заявника.
2.За дорученням начальника відділу освіти райдержадміністрації діловод забезпечує направлення звернень, поданих на особистому прийомі  посадовим особам, до повноважень яких належить їх розгляд. 
3.Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання відповіді заявнику несуть посадові особи, яким доручено розгляд звернень.  

Відповідь заявникам за результатами розгляду звернень, що надійшли на особистому прийомі громадян надається за підписом начальника відділу освіти   Пологівської райдержадміністрації.

Рішення про зняття звернень з контролю приймає начальник відділу освіти  райдержадміністрації шляхом накладання резолюції «До справи» на інформації про результати розгляду звернення. 

4.Діловод відділу освіти Пологівської райдержадміністрації:

     - забезпечує у дні та часи прийому кваліфіковану добірку матеріалів з питань, що будуть розглядатися на особистому прийомі (попередні звернення заявників, матеріали по їх розгляду, висновки та ін.);

      - забезпечує відповідно до чинного законодавства України, першочерговий прийом (у дні прийому) Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни;

     - контролює додержання графіка прийому громадян у відділі освіти Пологівської райдержадміністрації;

    - готує аналітичні матеріали (за потребою) про стан особистого прийому громадян у відділі освіти Пологівської райдержадміністрації. 

5.У разі, якщо особистий прийом громадян начальником відділу освіти  не може відбутися за графіком через поважні причини, він переноситься на черговий прийом, про що діловод відділу освіти райдержадміністрації сповіщає громадян, які були записані попередньо. 
Начальник відділу освіти                   



Т.С.Яковенко 

                                                                ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                          наказ начальника відділу освіти

                                                                          Пологівської райдержадміністрації

                                                                           02.03.2015_ № _63
ПОРЯДОК
проведення виїзних прийомів громадян начальником 

 відділу освіти Пологівської райдержадміністрації

1.Виїзні прийоми громадян здійснюються згідно з графіком, який затверджується начальником відділу освіти райдержадміністрації.

2.Після затвердження начальником відділу освіти райдержадміністрації графік виїзних прийомів громадян направляється:

          - підвідомчим закладам для проведення підготовчої роботи по         організації виїзного особистого прийому громадян ;


 - діловоду відділу освіти Пологівської райдержадміністрації  – для обліку проведення виїзних прийомів та контролю за розглядом звернень, що на них надійшли. 

3.Адміністрації шкіл, де заплановано проведення виїзного прийому:
     - доводять до відома працівників школи, батьківської громадськості інформацію щодо днів та часу прийому;

     - виділяють приміщення та строюють відповідні умови для проведення прийому.

4.Діловод відділу освіти Пологівської райдержадміністрації:
     - здійснює попередній запис громадян тих територій, де планується проведення прийому;
     - під час проведення прийому заповнює облікову картку заявника та приймає від нього заяву;

     - здійснює реєстрацію одержаних на прийомі звернень, контроль за дотриманням термінів їх розгляду та наданням відповідає заявникам;

     - готує аналітичні матеріали (за потребою) про кількість громадян, що звернулися під час прийому; кількість звернень, в яких надані роз’яснення по суті порушених питань; кількість звернень, що потребують обліку та контролю; 

     - надсилає графіки виїзних прийомів керівникам підвідомчих закладів.

5.Рішення про зняття з контролю звернень, які були отримані на виїзному прийомі, приймає начальник відділу освіти райдержадміністрації   шляхом накладання резолюції «До справи» на інформації про результати розгляду звернення.
Начальник відділу освіти                  



Т.С.Яковенко
