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НАКАЗ
28.02.2013










№ 47
Про вивчення стану організації роботи 
зі зверненнями громадян

у ЗНЗ №56, 103, 141,
ДНЗ №58,198,199
Відповідно до Закону України «Про звернення громадян», 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», постанови 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», на виконання плану роботи управління освіти на 2013 рік та з метою визначення відповідності нормативним вимогам організації роботи зі зверненнями громадян
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити протокол вивчення стану організації роботи із зверненнями громадян у навчальних закладах району (додаток 1).
2. Головному спеціалісту управління освіти Кадубенко С.П.:
2.1. Здійснити вивчення стану організації роботи зі зверненнями громадян у  ЗНЗ №56, 103, 141, ДНЗ №58, 198, 199 згідно з графіком (додаток 2).
12.03.2013 – 29.03.2013
2.2. За результатами вивчення стану організації роботи зі зверненнями громадян у ЗНЗ №56, 103, 141, ДНЗ №58, 198, 199 скласти довідку.

До 18.04.2013
3. Керівникам ЗНЗ №56, 103, 141, ДНЗ №58, 198, 199:

3.1. Провести самоаналіз стану організації роботи зі зверненнями громадян та надати відповідну інформацію до управління освіти.

До 13.03.2013
3.2. Забезпечити умови для вивчення стану організації роботи зі зверненнями громадян.

12.03.2013 – 29.03.2013

4. Завідувачу лабораторії комп’ютерних технологій управління освіти Михайленку О.С. розмістити цей наказ на сайті управління освіти.

До 05.03.2013
4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Заступник начальника управління освіти

В.І. Попова
ПОГОДЖЕНО 

Головний  спеціаліст

з юридичних питань

З.В. Ігнатенко

28.02.2013
З наказом ознайомлені:

Кадубенко С.П.
Михайленко О.С.
Кадубенко, 68-67-34
Додаток 2

до наказу управління освіти адміністрації Московського району Харківської міської ради 
від  28.02.2013 №47
ГРАФІК

вивчення стану організації роботи зі зверненнями громадян
	№ з/п
	Навчальний заклад
	Дата

	1
	Харківська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 56 Харківської міської ради Харківської області
	19.03.2013

	2
	Харківська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 103 Харківської міської ради Харківської області
	14.03.2013

	3
	Харківський ліцей №141 Харківської міської ради Харківської області
	20.03.2013

	4.
	Комунальний заклад «Дошкільний навчальний заклад 

(ясла-садок) № 58 Харківської міської ради»
	13.03.2012

	5.
	Комунальний заклад «Дошкільний навчальний заклад

(ясла-садок) № 198 Харківської міської ради»
	15.03.2012

	6.
	Комунальний заклад «Дошкільний навчальний заклад 

(ясла-садок) №199 Харківської міської ради»
	18.03.2012


Додаток 1
до наказу до наказу управління освіти адміністрації Московського району Харківської міської ради 

від  28.03.2013 №47
Протокол

вивчення  стану організації роботи із зверненнями громадян 

	№ з/п
	Об’єкт вивчення
	Напрямки вивчення стану об’єкта
	Зауваження та рекомендації

	1
	Нормативно-правова база


	Нормативні документи щодо організації роботи зі зверненнями громадян 

(Закон України «Про звернення громадян», Указ 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», Інструкція 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 (постанова Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 ;

наказ управління освіти від 02.01.2013 №3-аг, 
	

	
	
	Наявність наказу про організацію роботи зі зверненнями громадян 

(визначення відповідального за ведення документації зі зверненнями громадян, затвердження класифікації основних питань, що порушуються у зверненнях громадян)
	

	2
	Дотримання порядку реєстрації   звернень громадян в журналах реєстрації 
	Журнал реєстрації звернень громадян (прошитий, пронумерований, скріплений печаткою, ведення відповідно до Інструкції).
	

	3
	Дотримання порядку формування справ  за зверненнями громадян та їх комплектація
	· розміщення справ у хронологічному (алфавітному) порядку,

· наявність та відповідність обкладинки встановленим нормам,

· підшивка повторних пропозицій,  заяв,  скарг  або  появи додаткових документів,

· визначення термінів зберігання документів за пропозиціями, заявами і скаргами ( відповідно до номенклатури справ)

· дотримання строку розгляду звернень громадян
	

	4
	Ведення журналу обліку особистого прийому громадян
	Журнал обліку особистого прийому громадян (прошитий, пронумерований, скріплений печаткою, ведення відповідно до Інструкції).
	

	5
	Створення належних умов для проведення особистого   прийому громадян.

Стан  інформування громадян 

(стенд, веб-сайт)
	- наявність належним чином обладнаного приміщення для проведення особистого прийому громадян,
- наявність затвердженого графіка особистого прийому громадян та його дотримання,
- відомості про осіб, які ведуть особистий прийом, місце і час прийому, контактний телефон,
- розміщення актів законодавства, інформаційних буклетів з питань звернення громадян,
- розміщення на веб-сайті відповідної інформації з питань звернення громадян,
- наявність зразків оформлення звернень та інших документів
	

	6
	Проведення аналітичної  роботи із зверненнями  громадян
	- аналіз звернень громадян  щодо  виявлення  найбільш актуальних проблем та внесення пропозицій  стосовно  шляхів  їх  розв'язання,
- наявність відповідних звітів,
- розгляд на нарадах 
	


Загальний висновок ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата «______» _________________ 2013 року

Експерт



____________________________ С.П. Кадубенко
З протоколом ознайомлений(а)   ___________________________

Інформація про кількість письмових звернень громадян, які надійшли у 2012 році ( загальна кількість  _______)

	1. За формою надходження 
	Кількість

(__%)
	 2. За ознакою надходження
	Кількість

(__%)
	3. За видами 


	Кількість

(__%)
	5. За суб'єктом 


	Кількість

(__%)

	1.1. Поштою 


	
	2.1. Первинне 


	
	3.1. Пропозиція (зауваження) 
	
	5.1. Індивідуальне 


	

	1.2. На особистому прийомі 


	
	2.2. Повторне 


	
	3.2. Заява (клопотання)
	
	5.2. Колективне 


	

	1.3. Через уповноважену особу 
	
	2.3. Дублетне 
	
	3.3. Скарга 
	
	5.3. Анонімне 
	

	1.4. Через органи влади 


	
	2.4. Неодноразове 


	
	4. За статтю авторів 


	
	6. За типом 


	

	1.5. Через засоби масової інформації 


	
	2.5. Масове
	
	4.1. Чоловіча 


	
	6.1. Телеграма 


	

	1.6. Від інших органів, установ, організацій 
	
	
	
	4.2. Жіноча
	
	6.2. Лист 
	

	
	
	
	
	
	
	6.3. Усне
	


	 7. За категоріями авторів звернень 

7.1. Учасник війни  

7.2. Дитина війни 

7.3. Інвалід Великої Вітчизняної війни 

7.4. Інвалід війни 

7.5. Учасник бойових дій 

7.6. Ветеран праці 

7.7. Інвалід I групи 

7.8. Інвалід II групи 

7.9. Інвалід III групи 

7.10. Дитина-інвалід 

7.11. Одинока мати 

7.12. Мати-героїня 

7.13. Багатодітна сім'я 

7.14. Особа, що потерпіла від Чорнобильської катастрофи 

7.15. Учасник ліквідації наслідків аварії  на  Чорнобильській АЕС 

7.16. Герой України 

7.17. Герой Радянського Союзу 

7.18. Герой Соціалістичної Праці 

7.19. Дитина 

7.20. Інші категорії 
	Кількість
 ( _%)
	8. За соціальним станом 

8.1. Пенсіонер 

8.2. Робітник 

8.3. Селянин 

8.4. Працівник бюджетної сфери 

8.5. Державний службовець 

8.6. Військовослужбовець 

8.7. Підприємець 

8.8. Безробітний 

8.9. Учень, студент 

8.10. Служитель релігійної організації 

8.11. Особа, що позбавлена волі; особа, воля якої обмежена 

8.12. Інші 



	Кількість

(_%)
	9. За результатами розгляду 

9.1. Вирішено позитивно 

9.2. Відмовлено у задоволенні 

9.3. Дано роз'яснення 

9.4. Звернення,  що   повернуто   авторові    відповідно   до   статей 5 і 7 ЗУ "Про звернення громадян" 

9.5. Звернення,  що пересилається за належністю відповідно до  статті 7 ЗУ "Про звернення громадян"  

9.6. Звернення,   що  не  підлягає  розгляду  відповідно   до  статей 8  і  17  Закону   України    "Про    звернення  громадян" 
	Кількість

(_%)


Основні питання,  що були порушені  у письмових зверненнях громадян за 2012 рік

	Зміст
	Кількість ( _%)

	Освіта, наукова, науково-технічна, інноваційна діяльність та інтелектуальна власність
	

	Влаштування дітей в навчальні заклади
	

	Організація навчально-виховного процесу у навчальних закладах
	

	Морально-етичний клімат у колективах навчальних закладів
	

	Кадрові питання (працевлаштування)
	

	Соціальний захист працівників (надання матеріальної допомоги, вирішення житлових питань тощо)
	

	Праця і зарплата
	

	Охорона здоров’я
	

	Поліпшення матеріально-технічної бази, ремонт навчальних закладів
	

	Надання архівних довідок
	

	Інші
	

	Всього
	


Інформація про кількість усних звернень громадян на особистому прийомі керівника у 2012 році (загальна кількість  ____)

	1. За формою надходження 
	Кількість

(__%)
	 2. За ознакою надходження
	Кількість

(__%)
	3. За видами 


	Кількість

(__%)
	5. За суб'єктом 


	Кількість

(__%)

	1.1. Поштою 


	
	2.1. Первинне 


	
	3.1. Пропозиція (зауваження) 
	
	5.1. Індивідуальне 


	

	1.2. На особистому прийомі 


	
	2.2. Повторне 


	
	3.2. Заява (клопотання)
	
	5.2. Колективне 


	

	1.3. Через уповноважену особу 
	
	2.3. Дублетне 
	
	3.3. Скарга 
	
	5.3. Анонімне 
	

	1.4. Через органи влади 


	
	2.4. Неодноразове 


	
	4. За статтю авторів 


	
	6. За типом 


	

	1.5. Через засоби масової інформації 


	
	2.5. Масове
	
	4.1. Чоловіча 


	
	6.1. Телеграма 


	

	1.6. Від інших органів, установ, організацій 
	
	
	
	4.2. Жіноча
	
	6.2. Лист 
	

	
	
	
	
	
	
	6.3. Усне
	


	 7. За категоріями авторів звернень 

7.1. Учасник війни  

7.2. Дитина війни 

7.3. Інвалід Великої Вітчизняної війни 

7.4. Інвалід війни 

7.5. Учасник бойових дій 

7.6. Ветеран праці 

7.7. Інвалід I групи 

7.8. Інвалід II групи 

7.9. Інвалід III групи 

7.10. Дитина-інвалід 

7.11. Одинока мати 

7.12. Мати-героїня 

7.13. Багатодітна сім'я 

7.14. Особа, що потерпіла від Чорнобильської катастрофи 

7.15. Учасник ліквідації наслідків аварії  на  Чорнобильській АЕС 

7.16. Герой України 

7.17. Герой Радянського Союзу 

7.18. Герой Соціалістичної Праці 

7.19. Дитина 

7.20. Інші категорії 
	Кількість
 ( _%)
	8. За соціальним станом 

8.1. Пенсіонер 

8.2. Робітник 

8.3. Селянин 

8.4. Працівник бюджетної сфери 

8.5. Державний службовець 

8.6. Військовослужбовець 

8.7. Підприємець 

8.8. Безробітний 

8.9. Учень, студент 

8.10. Служитель релігійної організації 

8.11. Особа, що позбавлена волі; особа, воля якої обмежена 

8.12. Інші 



	Кількість

(_%)
	9. За результатами розгляду 

9.1. Вирішено позитивно 

9.2. Відмовлено у задоволенні 

9.3. Дано роз'яснення 

9.4. Звернення,  що   повернуто   авторові    відповідно   до   статей 5 і 7 ЗУ "Про звернення громадян" 

9.5. Звернення,  що пересилається за належністю відповідно до  статті 7 ЗУ "Про звернення громадян"  

9.6. Звернення,   що  не  підлягає  розгляду  відповідно   до  статей 8  і  17  Закону   України    "Про    звернення  громадян" 
	Кількість

(_%)


Основні питання,  що були порушені  в усних зверненнях громадян на особистому прийомі керівника  за 2012 рік

	Зміст
	Кількість ( _%)

	Освіта, наукова, науково-технічна, інноваційна діяльність та інтелектуальна власність
	

	Влаштування дітей в навчальні заклади
	

	Організація навчально-виховного процесу у навчальних закладах
	

	Морально-етичний клімат у колективах навчальних закладів
	

	Кадрові питання (працевлаштування)
	

	Соціальний захист працівників (надання матеріальної допомоги, вирішення житлових питань тощо)
	

	Праця і зарплата
	

	Охорона здоров’я
	

	Поліпшення матеріально-технічної бази, ремонт навчальних закладів
	

	Надання архівних довідок
	

	Інші
	

	Всього
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