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НАКАЗ
02.01.2013










№3-аг
Про організацію роботи

зі зверненнями громадян 

у 2013 році


Відповідно до Законів України «Про звернення громадян», «Про місцеве самоврядування в Україні», Методики оцінювання рівня організації роботи із зверненнями громадян в органах виконавчої влади, затвердженої  постановою Кабінету Міністрів України від 24.06.2009 №630, Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 №858, 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 від 14.04.1997 №348, з метою забезпечення виконання 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» та визначення змісту основних питань, що порушують громадяни
НАКАЗУЮ:

1. Здійснювати класифікацію індексу основних питань, що порушуються у зверненнях громадян відповідно до індексів:
	Індекс
	Зміст

	150
	Освіта, наукова, науково-технічна, інноваційна діяльність та інтелектуальна власність

	150.1
	Влаштування дітей в навчальні заклади

	150.2
	Організація навчально-виховного процесу у навчальних закладах

	150.3
	Морально-етичний клімат у колективах навчальних закладів

	150.4 
	Кадрові питання (працевлаштування)

	150.5
	Соціальний захист працівників (надання матеріальної допомоги, вирішення житлових питань тощо)

	150.6
	Праця і зарплата

	150.7
	Охорона здоров’я

	150.8
	Поліпшення матеріально-технічної бази, ремонт навчальних закладів

	150.9
	Надання архівних довідок

	150.10
	Інші


З 02.01.2013
2. Затвердити графік особистого прийому громадян за місцем їх роботи і проживання начальником управління освіти  на 2013 рік (додаток 1).

3. Затвердити графік особистого прийому громадян працівниками управління освіти на 2013 рік (додаток 2).

4. Проводити аналіз роботи зі зверненнями громадян та службовими листами, результати розглядати на апаратних нарадах. 

Щоквартально

5. Заступнику начальника управління освіти Поповій В.І., головному спеціалісту управління освіти з кадрових питань здійснити організаційні заходи щодо проведення особистого прийому громадян за місцем їх роботи і проживання начальником управління освіти.

Протягом 2013 року

6. Працівникам управління освіти:

6.1. Дотримуватись графіка прийому громадян.

Постійно
6.2. Забезпечити своєчасний та якісний  розгляд звернень громадян, надання повних та обґрунтованих відповідей.

Постійно 

7. Завідувачу лабораторії комп’ютерних технологій в освіти управління освіти Михайленку О.С. розмістити графіки особистого прийому громадян за місцем їх роботи і проживання начальником управління освіти, особистого прийому громадян працівниками управління освіти, особистих прийомів громадян керівниками навчальних закладів району на 2013 рік на сайті управління освіти.

До 08.01.2013
8. Керівникам навчальних закладів всіх типів та форм власності:

8.1. Видати наказ по закладу освіти «Про організацію роботи зі зверненнями громадян у 2013 році».

До 01.02.2013
8.2.Затвердити та надати до управління освіти графік особистого прийому громадян керівником навчального закладу у 2013 році.

До 01.02.2013
8.3. Не допускати порушень встановленого графіку особистого прийому громадян.

Постійно

8.4. Забезпечити своєчасний та якісний  розгляд звернень громадян, надання повних та обґрунтованих відповідей.

Постійно

8.5. Здійснювати ведення діловодства за зверненнями громадян відповідно до нормативних вимог.

Постійно

8.6. Надати до управління освіти інформацію про роботу зі зверненнями громадян у 2013 році.

Грудень 2013
9. Керівникам навчальних закладів: ЗНЗ №№23, 25, 42, 58, 64, 84, 97, 111, 122, 123, 128, 143:

9.1. Забезпечити місце і умови особистого прийому громадян начальником управління освіти за місцем їх роботи і проживання.

Відповідно до графіка

9.2. Інформувати громадськість про час і місце особистого прийому громадян начальником управління освіти за місцем їх роботи і проживання.

Відповідно до графіка

9.3. Бути особисто присутнім на прийомі громадян начальником управління освіти за місцем їх роботи та проживання.

Відповідно до графіка

10. Головному спеціалісту управління освіти Ігнатенко З.В. довести цей наказ до відома працівників управління освіти, керівників навчальних закладів. 

До 11.01.2013
11. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Додатки: на 2 арк. 
Начальник управління освіти





О.В.Гресь
ПОГОДЖЕНО:

Головний спеціаліст

з юридичних питань 


З.В. Ігнатенко
02.01.2013
З наказом ознайомлені:

Попова В.І.

Гринько Г.І.

Григор’єва О.І.

Михайленко О.С.

Савченко А.П.
Кадубенко, 68-67-34

Додаток 1

до наказу управління освіти адміністрації Московського району Харківської міської ради 

від 02.01.2013 №3-аг
ГРАФІК

прийому громадян за місцем їх роботи та проживання 

начальником управління освіти

адміністрації Московського району Харківської міської ради

на 2013 рік 

	Дата проведення прийому
	Час проведення
	Місце проведення прийому громадян
	Адреса

	23.01.2013
	15.30 - 17.30
	ЗОШ № 42
(Ліцей № 141, ДНЗ № 79, 80)
	Вул. Світла, 39-А

	27.02.2013
	15.30 - 17.30
	ЗОШ № 122 (Гімназія №144, ДНЗ № 97, 317)
	Вул. Командарма Уборевича, 34-Г

	27.03.2013
	15.30 - 17.30
	ЗОШ № 84 (ЗОШ № 56, ДНЗ №168)
	Вул. Світла, 15

	24.04.2013
	15.30 - 17.30
	ЗОШ № 25 (ЗОШ № 139, ДНЗ №137, 367)
	Пр. Тракторобудівників, 87

	29.05.2013
	15.30 - 17.30
	гімназія № 23 (ЗОШ № 30, СШ № 177, СШ № 3, ЗОШ № 19, ДНЗ № 84, 124)
	Вул. Якіра, 40

	26.06.2013
	15.30 - 17.30
	ЗОШ № 111 (ЗОШ № 124, ДНЗ №182, 270, 363, ХДЮКМ)
	Вул. Командарма Уборевича, 18-Д

	24.07.2013
	15.30 - 17.30
	ЗОШ № 123 (ЗОШ № 140, ДНЗ №12, 33, 366, ДЮСШ №13)
	Вул. Академіка Павлова, 142-А

	28.08.2013
	15.30 - 17.30
	ЗОШ № 58 (ЗОШ № 31, ДНЗ №28, 55, 125, СЮТ)
	Пр.. 50-річчя ВЛКСМ, 53-Б

	25.09.2013
	15.30 - 17.30
	ЗОШ № 128 (ЗОШ № 103, ДНЗ №70, 85, 336)


	Вул. Тимурівців, 72-Б

	30.10.2013
	15.30 - 17.30
	ЗОШ № 64 (ЗОШ № 138, ДНЗ №148, 454, ДЮСШ №4)
	Вул. Ейдемана, 5-В

	27.11.2013
	15.30 - 17.30
	ЗОШ № 143 (ЗОШ № 142, ДНЗ № 198, 199
	Вул. Тимурівців, 21-А

	25.12.2013
	15.30 - 17.30
	ЗОШ № 97 (ЗОШ № 98, ДНЗ №39, 174, 440)
	Вул. Гвардійців  Широнінців, 5-Г


Додаток 2

до наказу управління освіти адміністрації Московського району Харківської міської ради від 02.01.2013 № 3-аг
ГРАФІК

особистого прийому громадян 
працівниками управління освіти

адміністрації Московського району Харківської міської ради
на 2013 рік
	Працівник управління освіти
	Дні та години прийому

	Гресь Оксана Володимирівна, 

начальник управління освіти
	Четвер 
14.00 – 17.30

	Попова Вікторія Іванівна, 

заступник начальника управління освіти
	Вівторок 
14.00 – 17.30

	Ігнатенко Зоя Вадимівна, 

головний спеціаліст з юридичних питань
	Середа 
9.00 – 13.00

Четвер 
14.00 – 17.30

	головний спеціаліст з еадрових питань
	Вівторок 
9.00 – 13.00

Середа 
14.00 – 17.30

	Гринько Ганна Іванівна, 

головний спеціаліст
	Четвер 
9.00 – 13.00

	Григор’єва Ольга Іванівна, 

головний спеціаліст
	Четвер 
14.00 – 17.00

	Савченко Алла Петрівна, 

головний спеціаліст
	Середа 
14.00 – 17.30
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