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УКРАЇНА 

ХАРКІВСЬКА ОБЛАСТЬ
ІЗЮМСЬКА ГІМНАЗІЯ №1
 ІЗЮМСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
НАКАЗ
03. 01.2017                                                                 
       
    № 05
Про заходи щодо виконання
Закону України
«Про звернення громадян»

На виконання Закону України «Про звернення громадян» та відповідно до 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, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.97  № 348 

НАКАЗУЮ:
1. Ознайомити батьків, учнів, учителів гімназії з графіком особистого прийому громадян працівниками відділу освіти  .
2. Затвердити графік особистого прийому громадян адміністрацією Ізюмської гімназії № 1 (додаток 1).
3. Заступникам директора з НВР Мідіні Т.В., Юрчуку Д. В., Коваленко Л. Л. :
3.1. Забезпечити виконання графіка особистого прийому громадян адміністрацією Ізюмської гімназії № 1.
3.2. Забезпечити створення умов для реалізації конституційних прав громадян на письмове звернення та обов'язкове одержання відповіді на нього або особистий прийом.
3.3. Виявляти та усувати причини скарг громадян, вирішувати питання про відповідальність осіб, з вини яких допущені порушення, бюрократизм.
3.4.  Своєчасно вживати заходи щодо практичного розв'язання питань, порушених громадянами.
3.5.  Нести персональну відповідальність за розгляд звернень громадян та організацію їх особистого прийому.
4. Затвердити Порядок проведення особистого прийому громадян у Ізюмській гімназії №1( додаток 2)
5. З метою визначення змісту основних питань, що порушують громадяни, продовжити використання класифікації індексу основних питань, що порушуються у зверненнях громадян, відповідно до індексів:

	
	
	

	1. За формою надходження
	1.1.
	Поштою

	
	1.2.
	На особистому прийомі

	
	1.3.
	Через уповноважену особу

	
	1.4.
	Через органи влади

	
	1.5.
	Через засоби масової інформації

	
	1.6.
	Від інших органів, установ, організацій

	2. За ознакою надходження
	2.1.
	Первинне 

	
	2.2.
	Повторне

	
	2.3.
	Дублетне

	
	2.4.
	Неодноразове

	
	2.5.
	Масове

	3. За видами
	3.1.
	Пропозиція (зауваження) 

	
	3.2.
	Заява (клопотання)

	
	3.3.
	Скарга

	4. За статтю авторів звернень
	4.1.
	Чоловіча 

	
	4.2.
	Жіноча

	5. За суб'єктом
	5.1.
	Індивідуальне 

	
	5.2.
	Колективне

	
	5.3.
	Анонімне

	6. За типом
	6.1.
	Телеграма 

	
	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

	8. За соціальним станом авторів звернень
	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

	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 Закону України "Про звернення громадян"  

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

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

	II. Основні питання, що порушуються  у зверненнях громадян

	Індекс
	Зміст питання
	2011
	2012

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

	
	150.1
	Навчально-виховний процес
	
	

	
	150.2
	Етика та аморальна поведінка
	
	

	
	150.3
	Видача архівних довідок
	
	

	2
	150.4
	Підвіз учасників навчально-виховного процесу
	
	

	
	150.5
	Скорочення штатної чисельності
	
	

	
	150.6
	Збереження мережі закладів освіти
	
	

	
	150.7
	Працевлаштування
	
	

	
	150.8
	Відкриття закладів освіти
	
	

	
	150.9
	Факти корупції
	
	

	
	150.9.1
	Отримання подарунків
	
	

	
	150.10
	Влаштування в спеціальні заклади
	
	

	
	150.11
	Захисту прав дітей
	
	

	
	150.12
	Інше
	
	


7. Призначити відповідального за ведення діловодства за пропозиціями 

(зауваженнями), заявами (клопотаннями) і скаргами громадян секретаря Ізюмської гімназії № 1 Водолажську Л.І.
8 .Секретарю Ізюмської гімназії № 1 Водолажській Л.І.:
·  -  вести облік звернень громадян та здійснювати контроль за розглядом скарг, заяв і розв'язанням проблем, що виникли, тощо.

· проводити аналіз звернень громадян  відповідно до класифікації індексу основних питань;

· надавати щоквартально до відділу освіти  аналіз та звіти згідно з встановленою класифікацією. 
9. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор Ізюмської гімназії № 1                                               В. В. Котенко
З наказом ознайомлені:

Мідіна Т.В.                                                          Коваленко Л. Л.  

Юрчук Д. В.                                                        Водолажська Л. І. 
Додаток 1 

до наказу Ізюмської гімназії № 1 

від 03.01.2017 № 05 

«Про заходи щодо виконання 

Закону України «Про звернення громадян»
Графік

особистого прийому громадян

адміністрацією Ізюмської гімназії № 1
1. Директор Ізюмської гімназії №1  Котенко В. В:

Дні прийому: вівторок, четвер  –з 14.00 до 16.30

1.2. Заступник директора з НВР  Мідіна Тетяна Володимирівна: 

Дні прийому: понеділок – з 14.00 до 16.30

1.3. Заступник директора з НВР  Коваленко Л. Л.:

Дні прийому: п’ятниця  –з 14.00 до 16.30
1.4. Заступник директора з НВР  Юрчук Дмитро Васильович:

Дні прийому: середа – з 14.00 до 16.30

 Додаток 2 
до наказу Ізюмської гімназії № 1 
від 03.01.2017 № 05 

«Про заходи щодо виконання 

Закону України «Про звернення громадян»
ПОРЯДОК

розгляду письмових звернень громадян у Ізюмській гімназії №1 
Ізюмської міської ради Харківської області 

1. Розгляд звернень громадян здійснюється відповідно до Закону України «Про звернення громадян». Указів Президента України від 19.03.1997 № 241 «Про заходи щодо забезпечення конституційних прав громадян на звернення», від 13.08.2002 № 700/2002  «Про додаткові заходи щодо забезпечення та від 14.04.2004 № 434/2004 «Про невідкладні заходи з удосконалення організації прийому громадян органами державної влади, органами місцевого самоврядування», Інструкції з діловодства за зверненнями громадян, затвердженої постановою 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».

2. Звернення, що надійшли, реєструються діловодом в день їх надходження та передаються на розгляд директору гімназії №1, а в разі його відсутності (відпустка, лікарняний лист, відрядження) – заступнику директора школи з НВР  для вчинення резолюції.

3. Діловод формує в окремі справи зареєстровані і розглянуті директором звернення і передає відповідальним виконавцям згідно з вчиненою резолюцією.



Звернення, в яких порушені питання, що не входять до компетенції директора гімназії №1, пересилаються за належністю в термін, що не перевищує 5-ти днів з моменту реєстрації, про що повідомляється громадянину, який подав звернення.

4. 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 закладу, 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.

5.Звернення Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни розглядаються директором Ізюмської гімназії № 1 особисто.

6.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, директор гімназії 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 відповідальною за ведення діловодства за пропозиціями (зауваженнями), заявами (клопотаннями) і скаргами громадян

7. Відповідальна за ведення діловодства за пропозиціями (зауваженнями), заявами (клопотаннями) і скаргами громадян особа аналізує стан роботи із зверненнями громадян  раз на квартал. 

