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ЧЕРНГІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ, СПОРТУ ТА МОЛОДІ
НАКАЗ

05.01.2015 








№ 7
Про стан роботи зі зверненнями громадян за підсумками 2014 року та завдання на 2015 рік
На виконання Указу Президента України від 7 лютого 2008 року 
№ 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», розпорядження  Чернігівської райдержадміністрації від 22.01.2014 №19 «Про організацію роботи зі зверненнями громадян у 2014 році в Чернігівському районі », наказу відділу освіти, молоді та спорту від 24.01.2014 № 31 «Про проведення особистих та виїзних прийомів громадян у відділі освіти».  У відділі освіти так і підпорядкованих навчально-виховних закладах забезпечено конституційне право громадян України на звернення. Розроблено та затверджено графіки особистого прийому громадян начальником відділу освіти, навчально-виховних закладів. Зокрема начальник відділу освіти приймає громадян щовівторка з 8 до 12 та з 13 до 17 год. Діловодство за зверненнями громадян здійснюється відповідно до встановленого порядку. Створено умови для безперешкодного доступу осіб з обмеженими фізичними можливостями на особистий прийом до керівника відділу освіти, директорів шкіл. Протягом звітного періоду до відділу освіти надійшло поштою 2 звернень.

За видами звернень за звітний період до відділу освіти надійшло: 2  заяви, 2 скарги. За ознакою надходження 14 звернень первинні. За суб’єктом: індивідуальних - 10, колективних – 4.

Основні питання, з якими зверталися громадяни є: етика та поведінка педагогічних працівників – 2,  організація навчально-виховного процесу – 2,  реорганізація загальноосвітніх шкіл – 7, різне – 3.

За результатами розгляду: 6 звернень  вирішено позитивно, 8 – дано роз’яснення. 

          Згідно з чинним законодавством усі звернення були розглянуті своєчасно у термін не більше одного місяця. Усім заявникам була надана письмова відповідь.

Випадків порушень графіка прийому громадян не було. За 2014 року на особистому прийомі у начальника відділу освіти розглянуто 22 звернень, поштою за звітний період надійшли 2 звернення. Повторних звернень не зареєстровано. Переважна частина звернень стосувалася питань організації навчально-виховного процесу та реорганізація шкіл району. Випадків порушення прав громадян посадовими особами відділу освіти, його структурних підрозділів, працівниками навчально-виховних закладів району зареєстровано не було. Діловодство з питань звернень громадян ведеться належним чином. Прийом громадян керівництвом відділу освіти за місцем проживання не здійснювався через відсутність відповідної потреби населення. Роз'яснювальна робота, зустрічі із населенням району широко практикувалися під час відвідування навчально-виховних закладів району керівництвом відділу освіти. У відділі освіти працював телефон довіри (9-18-68).

Усі звернення, що надходили до відділу освіти, навчально-виховних закладів розглянуто без порушення термінів. Прикладів неякісного розгляду звернень не було.

     Відповідно до проведеного аналізу визначені причини, що породжують звернення:

· недотримання педагогічними працівниками норм педагогічної етики;

· невміння створити позитивний мікроклімат в колективі, «розрядити» конфліктну ситуацію на місці;

· недостатньо проводиться роз’яснювальна робота серед батьків по всіх аспектах навчально-виховного процесу;

· відсутня система роботи зі зверненнями громадян. 

З метою забезпечення реалізації конституційних прав громадян на звернення та особистий прийом, обов’язкове одержання обґрунтованої відповіді, неухильного виконання норм чинного законодавства про звернення громадян 

НАКАЗУЮ:

1. Головним спеціалістам, керівникам структурних підрозділів (методичний кабінет,  централізована бухгалтерія, господарча група), керівникам навчальних закладів:

1.1 Забезпечити безумовне дотримання вимог Конституції України та Закону України «Про звернення громадян», Указу Президента України 7 лютого 2008 року № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування» шляхом:

- недопущення надання неоднозначних, необґрунтованих або неповних відповідей на звернення громадян, із порушенням термінів, установлених законодавством, безпідставної передачі розгляду звернень іншим органам;

- викорінення практики визначення заяв чи скарг необґрунтованими без роз’яснення заявникам порядку оскарження прийнятих за ним рішень;

- створення умов для участі заявників у перевірці поданих ними заяв чи скарг, надання можливості знайомитись з матеріалами перевірок відповідних звернень;

- з’ясування причин, що породжують повторні звернення громадян, систематичного аналізу випадків безпідставної відмови в задоволенні законних вимог заявників, проявів упередженості, халатності та формалізму при розгляді звернень;

- посилення контролю за ходом розгляду звернень громадян;

- поновлення прав і свобод громадян, порушених у наслідок недодержання вимог законодавства про звернення громадян, 

- притягнення винних осіб у встановленому порядку до відповідальності, у тому числі до дисциплінарної, за неналежне виконання службових обов’язків щодо розгляду звернень громадян;

1.2. Вжити невідкладних заходів забезпечення безумовного дотримання графіків особистого прийому громадян, надання громадянам відповідей відповідно до вимог чинного законодавства.

1.3. Забезпечити дотримання вимог 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, у засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 (зі змінами 2008 року), а також застосування Класифікатора звернень громадян. 

1.4. Дотримуватися вимог Інструкції з діловодства за зверненнями громадян у Міністерстві, управліннях, закладах та установах освіти України щодо ведення журналів реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян та особистого прийому громадян
         1.5.Поновити, та вивісити у видних місцях графіки прийому громадян, забезпечивши години прийому у позаробочий час та місцем  проживання .

                                                                                               До 20.01. 2015 року

 1.6. Розглядати на нарадах при директорові питання роботи зі зверненнями громадян.     

                                                                                               Протягом року

1.7. Дотримуватися графіка особистого прийому громадян у 2015 році.

                                                                                       Протягом 2015 року

1.8 . Своєчасно вживати заходи щодо практичного розв’язання питань, порушених громадянами та недопущення звернень до вищестоящих організацій.

                                                                Постійно
1.9. Проводити аналітичну роботу щодо причин заяв та скарг громадян, окремих проблем, що порушуються у зверненнях.

                                                                                             Протягом 2015 року

1.10. Проводити роз’яснювальну роботу серед батьків по всіх аспектах навчально-виховного процесу.

                                                                                              Постійно

2.Працівникам відділу освіти проводити прийом громадян згідно з графіком на 2015 рік (додаток 1).

3.Провідному спеціалісту з кадрових питань відділу освіти довести графік прийому громадян до працівників відділу освіти, керівників навчальних закладів міста та громадськості.

4.Діловодство за пропозиціями (зауваженнями), заявами (клопотаннями), і скаргами громадян, у відділі освіти покласти на юриста відділу освіти. 
4.1. Секретарю: Васильченко І.М.: дотримуватися вимог 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, у засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 (зі змінами 2008 року), а також застосування Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 588;

        4.2.Надавати до загального відділу Чернігівської районної державної адміністрації інформацію про стан роботи відділу освіти з питань виконання Закону України “Про звернення громадян” та Указу Президента України від 7 лютого 2008 року №109/2008 "Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування" 

Щоквартально  до 20 числа 

  4.3 До 1 лютого створити окрему сторінку на офіційному веб-сайті відділу освіти з метою оприлюднення роботи зі звернення громадян; графіків особистих прийомів громадян начальником та окремими працівниками відділу освіти, роз´яснень та консультацій з найбільш актуальних питань, що порушують громадяни у зверненнях.

наступного за звітним кварталом

4.4. Довести даний наказ до відома керівників навчальних закладів.

До 10 лютого 2015 року

4.5.Інформацію про хід виконання даного наказу заслухати на колегії відділу освіти у грудні 2015 року.

5. Затвердити на 2015 рік графік особистого прийому громадян начальником відділу освіти райдержадміністрації (додається).

6. Затвердити на 2015 рік графік щомісячного відвідування навчальних закладів району для вивчення нагальних питань та спілкування з колективами з метою вирішення питань на місцях та недопущення звернень працівників до органів влади вищого рівня (додається).

7.   Затвердити Порядок роботи із зверненнями громадян, що надійшли поштою, організації та проведення особистого  прийому  громадян у відділі освіти. 

8. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Начальник відділу освіти




В.В. Отрода 
ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ ОСВІТИ

   1.Циклограма дня:


          - початок роботи                       8-00

          - перерва на обід        12-00 – 12-45      

понеділок - четвер

          - кінець роботи                        17-00

  

 - початок роботи                       8-00

 - перерва на обід         12-00 – 12-45      
 
п’ятниця

 - кінець роботи                         15-45

   ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказ відділу освіти Чернігівської районної державної адміністрації 

від 05.01.2015 № 7
Графік особистого прийому громадян начальником та працівниками 
відділу освіти Чернігівської  районної державної адміністрації

Адреса для письмових звернень громадян: Запорізька  область, смт. Чернігвка 

вул.Леніна 412А

Телефон для довідок за зверненнями громадян: 9-17-79
Факс: 9-19- 48 

E-mail: cherosvita@zp.ukrtel.net
 2.Прийом відвідувачів:


 з 8-00 до 12-00
2.1. Начальник відділу освіти

щовівторка

   з 13-00 до 17-00

2.2. Головні спеціалісти 

щовівторка 
   з 8-00 до 12-00
відділу освіти


щочетверга

   з 13-00 до 17-00
2.3.Зав.методкабінетом


щосереди

   з 8-00 до 17-00










   з 13-00 до 17-00
2.5.Головний бухгалтер

щодня

   з 13-00 до 17-00

2.6.Начальник господарчої групи
щопонеділка
   з 8-00 до 13-00

щочетверга

   з 13-00 до 17-00

Інші працівники відділу освіти приймають відвідувачів щоденно.

ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказ відділу освіти районної державної адміністрації 

від  05.01.2015 № 7
Графік 

щомісячного відвідування навчальних закладів району начальником, спеціалістами та методистами для вивчення нагальних питань та спілкування з колективом з метою вирішення питань 
на місцях та недопущення звернень працівників до 

вищестоящих організацій на 2015 рік

	№ з/п
	Місяць
	Навчальний заклад

	1.
	Січень
	Чернігівська ЗОШ І-ІІІ ступенів

	2
	Лютий
	 Новополтавська ЗОШ І-ІІІ ступенів

	3
	Березень
	Новоказанкуватський НВК, Новомихайлівський НВК

	4
	Квітень
	Стульневський НВК, Владівська ЗОШ І-ІІІ ст.

	5
	Травень
	 Верхьотокмацька ЗОШ І-ІІІ ст.

	6
	Червень
	Богданівська ЗОШ І-ІІІ ст.,  Довгинський НВК

	7
	Вересень
	Чернігівська ЗОШ І-ІІ , Чернігівська СШ «Надія»

	8
	Жовтень
	Просторівська ЗОШ, Панфілівський НВК

	9
	Листопад
	Хмельнький НВК, Широкоярський НВК

	10
	Грудень
	Обіточненська ЗОШ І-ІІІ ст


                                                                   ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом відділу освіти 

райдержадміністрації 

від   05.01.2015 № 7 
ПОРЯДОК

роботи із зверненнями громадян, що надійшли поштою, організації та проведення особистого   прийому громадян у відділі освіти Чернігівської районної державної адміністрації

І. Загальні положення

Цей Порядок розроблено згідно з Конституцією України, Законом України «Про звернення громадян», Указом Президента України від 7 лютого 2008 року № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», з метою визначення основних вимог до організації розгляду письмових звернень, проведення особистого прийому громадян начальником відділу освіти районної державної адміністрації у приймальні відділу освіти  .

ІІ. Порядок опрацювання та розгляду письмових звернень

1. Письмове звернення – це викладені в письмовій формі пропозиції, заяви, скарги, що направлені поштою або передані громадянином особисто чи через уповноважену особу, якщо ці повноваження оформлені згідно з чинним законодавством.

2. Письмові звернення можуть бути:

індивідуальні – звернення, що подані окремою особою;

колективні – звернення, що подані групою осіб;

повторні:

 а) викладені громадянином або групою осіб у письмовій формі пропозиції, заяви, скарги виключно з тих питань, які вже були викладені в попередніх зверненнях і які розглянуті по суті, при цьому немає нових даних або фактів, що потребують додаткового вирішення;

б) якщо у зверненні оскаржуються рішення, прийняті при попередньому розгляді в облдержадміністрації;

в) якщо у зверненні повідомляється про несвоєчасний розгляд питань, коли термін розгляду порушено і заявник не отримав відповіді;

г) не вирішені по суті чи не в повному обсязі розглянуті питання, підняті в попередньому зверненні;

дублетні – це пропозиції, заяви, скарги одного й того ж громадянина (або однієї і тієї ж групи осіб) з одного і того ж питання, що надіслані різним адресатам і надійшли на розгляд від державних органів вищого рівня або інших установ, організацій, ЗМІ за належністю до облдержадміністрації для їх вирішення по суті, якщо останні вже отримали звернення відповідного змісту, при цьому дублетні звернення до групи повторних звернень не відносяться;

анонімні – письмові звернення, не підписані автором (авторами), без зазначення місця проживання, а також такі, по яких неможливо встановити авторство.

3. Листи громадян, що надійшли на адресу відділу освіти  поштою, отримує секретар відділу освіти  та в день отримання передає начальнику до  для розгляду.

4. Спеціаліст відділу , відповідальний за ведення діловодства за зверненнями громадян,  після візування  :

перевіряє наявність конверта та додатків до листа, а також його відповідність вимогам, що зазначені у ст. 5 Закону України «Про звернення громадян»;

визначаює суть, характер і короткий зміст звернення;

перевіряює, чи є воно повторним або дублетним;

реєструює в журналі пропозицій, заяв та скарг (  прізвище, ім’я, по батькові заявника, місце проживання або роботи, телефон заявника, назву організації, індекс, дату супровідного листа, якщо звернення надійшло з інших органів, дати і реєстраційні індекси попередніх звернень), робить  позначку «повторно», якщо звернення є таким, та додає особову справу заявника з попереднім зверненням і листуванням по ньому .  

5. Прийом, попередній розгляд та реєстрація звернень у відділі здійснюється у день надходження.

6. Листи Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно звання «Мати-героїня», а також звернення, що надійшли на розгляд за дорученнями Президента України, Прем’єр-міністра України або Голови Верховної Ради України, розглядаються особисто начальником відділу освіти  райдержадміністрації, а в разі його відсутності – заступником  , на якого покладено виконання обов’язків  начальника.

7. Звернення, оформлене без дотримання вимог, зазначених у ст. 5 Закону України «Про звернення громадян» (тобто, у ньому не вказано прізвище, ім’я, по батькові або адреса, не підписане автором або немає дати, не викладено суть порушеного питання), повертається авторові з відповідними роз’ясненнями не пізніше ніж через 10 днів від дня його надходження. Копія такого звернення залишається у провадженні відділу.

8. Рішення про повернення звернення авторові приймає начальник відділу. Відповідь заявнику з роз’ясненням ст. 5 Закону України «Про звернення громадян» готує спеціаліст відділу. Відповідь надається заявнику за підписом начальника відділу.

9. Анонімні звернення розгляду не підлягають.

10. Письмові звернення, в яких порушені питання, вирішення яких не належить до повноважень відділу, пересилаються для розгляду за належністю органу, до компетенції якого відноситься вирішення питання по суті, у термін не більше 5 робочих днів із дня надходження до облдержадміністрації, про що повідомляється громадянину, який подав звернення. 

11. Опрацьовані реєстраційно-контрольні картки разом із зверненнями передаються   під підпис у журналі обліку пошти.

12.  Якщо виконавців декілька,   вноситься  пропозиції щодо визначення одного виконавця для збору та узагальнення інформації, підготовки відповіді заявнику або проекту відповіді, якщо звернення розглядається на виконання доручень органів влади вищого рівня. 

13. Контролю за вирішенням питань, що зазначені у зверненнях громадян, підлягають:

листи, про результати розгляду яких необхідно повідомити органи влади вищого рівня або організації;

листи, в резолюції по яких указано конкретні завдання та терміни.

14. Контроль за своєчасним розглядом звернень покладається на спеціаліста відділу  згідно посадових обов»язків. 

15. Термін розгляду звернень установлюється начальником відділу   відповідно до статті 20 Закону України «Про звернення громадян».

Рішення про продовження терміну розгляду до 45 днів з моменту надходження звернення   приймає начальник на підставі обґрунтованого подання виконавця з наступним повідомленням про зазначене заявника.

16. Рішення про зняття з контролю звернень громадян приймає начальник відділу освіти.

17. Звернення, на які даються попередні відповіді та інформації, із контролю не знімаються. Контроль завершується тільки після прийняття рішення та вжиття заходів щодо вирішення порушених у зверненні питань, в іншому випадку – інформація передається керівництву для ознайомлення та погодження продовження терміну або встановлення додаткового контролю, відповідне доручення направляється виконавцю. 

ІІІ. Порядок організації і проведення особистого прийому громадян
в відділі освіти

1. Прийом громадян здійснюється  начальником  у приймальні та працівниками відділу освіти  на робочих місцях   .

2. Інформація про порядок особистого прийому громадян  і графік прийому розміщуються на веб-сайті відділу освіти , у приміщенні відділу освіти.     

3. Під час проведення особистого прийому громадян можуть бути присутні їх представники, повноваження яких оформлені в установленому порядку, та особи, які перебувають у родинних відносинах із цими громадянами (крім неповнолітніх дітей). Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому громадян не допускається.

4. Особистий прийом громадян  проводиться згідно із затвердженими графіками  .

4.1. Прийом Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно звання «Мати-героїня», проводиться особисто     начальником відділу   першочергово у дні прийому згідно з графіком. 

 Відповіді на звернення, що отримані на особистому (у т.ч. виїзному) прийомі, надаються заявникам посадовими особами відповідно до доручення начальника  або особисто. 

V. Вирішення питань, що порушені у зверненнях громадян, і надання відповідей заявникам

1. Спеціалісти , які  розглядають звернення громадян, зобов’язані уважно вивчити зміст звернення, факти, що наведені у листі, та питання, що потребують вирішення. У разі потреби вивчати  матеріали та з виїздом на місця перевіряти факти, що викладені у зверненні, уживати інших заходів для об’єктивного вирішення поставлених авторами звернень питань, з’ясовувати обставини, усувати причини та умови, які спонукають громадян скаржитися, якщо це не суперечить чинному законодавству.

  При здійсненні перевірок за зверненнями громадян у разі необхідності спілкуються з їх авторами, з’ясовують усі порушені питання та обставини, ґрунтовно аналізують отриману інформацію, вживають заходів щодо захисту конституційних прав громадян у межах своєї компетенції відповідно до чинного законодавства.

2. За результатами розгляду звернення складається мотивований висновок, який має містити об’єктивний аналіз усіх зібраних матеріалів, на підставі якого готується і надається інформація   разом з копією або проектом відповіді заявнику.

Не допускається надання неоднозначних, необґрунтованих або неповних відповідей за зверненнями громадян, порушення строків, установлених законодавством, безпідставна передача розгляду звернень іншим органам.

3. За результатами розгляду звернень надається   письмова відповідь заявникам за підписом начальника відділу освіти.

4. Якщо звернення контролювалося органом влади вищого рівня, то інформації готуються  і цьому органу.

5. Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання письмової  відповіді заявнику покладається на посадових осіб, яким доручено розгляд звернень.

 6. Звернення вважаються вирішеними, якщо розглянуто всі поставлені в них питання, вжиті необхідні заходи, заявникам надані вичерпні відповіді. Не допускається визнання заяв чи скарг необґрунтованими без роз’яснення заявникам  порядку оскарження прийнятих за ними рішень.

7. Відповідь інвалідам Великої Вітчизняної війни, звернення яких надійшли до  відділу освіти  надаються за   особистим підписом  начальника. або згідно з дорученням – керівним працівником облдержадміністрації. 

 8. Проекти відповідей готують виконавці, згідно з резолюціями  після чого надсилають заявнику  не пізніше ніж за 2 робочих дні до настання терміну виконання. 
9. Відповідь за результатами розгляду колективного звернення громадян (якщо звернення підписали двоє та більше громадян) направляється на ім’я того громадянина, чий підпис у зверненні перший або адреса якого вказана. 

10. Після закінчення розгляду звернення та зняття його з контролю сформована справа зберігається в установленому порядку . У разі одержання повторного звернення або надходження додаткових документів вони підшиваються до цієї справи. Забороняється зберігання справ у виконавців.  
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