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Н А К А З 

03.01.2018                                                                                             № 06
Про організацію роботи
зі зверненнями громадян 
в Управлінні освіти у 2018 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. Затвердити графік прийому громадян начальником Управління освіти,           заступником начальника Управління освіти (додаток 1) та графік виїзного прийому громадян начальником Управління освіти (додаток 2).

2. Визначити, що прийом громадян іншими працівниками Управління освіти здійснюється щоденно. 
3. Працівникам Управління освіти:

3.1. Дотримуватись порядку розгляду звернень громадян. 
Постійно
3.2. Забезпечити, в межах своєї компетенції, своєчасний та якісний  розгляд звернень громадян, надання повних та обґрунтованих відповідей.

Постійно
3.3. Не припускати формального розгляду звернень та дотримуватися етики спілкування під час прийому громадян.
Постійно
4. Призначити відповідальним з питань ведення документації щодо звернень громадян в Управлінні освіти методиста методичного центру Стратієнко В.С.

5. Відповідальному за ведення документації щодо звернень громадян Стратієнко В.С.:

5.1. Вести документацію Управління освіти щодо звернень громадян                       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.

                                                                                                   Постійно
5.2. Проводити аналіз роботи зі зверненнями громадян в Управлінні освіти та у підпорядкованих закладах освіти.

                                                                                                           Щоквартально

5.3. Надавати статистичні звіти про звернення громадян до Адміністрації Холодногірського району Харківської міської ради.

                                                                                                            Щоквартально
6. Завідувачу лабораторії комп’ютерних технологій в освіти Управління освіти Зубахіну І.М. розмістити графіки прийому громадян на сайті Управління освіти.

                                                                                                             До 10.01.2018 

7. Керівникам закладів освіти:

7.1. Розмістити графіки прийому громадян керівниками органів виконавчої влади на інформаційних стендах.

                                                                                                             До 10.01.2018 

7.2. Проводити особистий прийом громадян згідно з затвердженим графіком.

                                                                                                                     Постійно

7.3. Забезпечити, в межах своєї компетенції, своєчасний та якісний  розгляд звернень громадян, надання повних та обґрунтованих відповідей.

                                                                                                                     Постійно

7.4. Не припускати формального розгляду звернень та дотримуватися етики спілкування під час прийому громадян.

Постійно

7.5. Вести документацію щодо звернень громадян 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.

                                                                                                                     Постійно
7.6. Аналізувати звернення, скарги та пропозиції громадян та надавати узагальнену інформацію до Управління освіти.

                                                                                                            Щоквартально 
7.7. Систематично оновлювати інформаційні стенди з питань звернень громадян у приміщеннях та на відповідних сторінках офіційного веб-сайту закладу.

                                                                                                             Постійно 

8. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Заступник начальника Управління освіти                                    О.В. Матвєєва

З наказом ознайомлені:   
Зубахін І.М.

Стратієнко В.С.
Стратієнко 712 34 27
Додаток 1 до наказу Управління освіти

   від 03.01.2018  № 06
Графік прийому громадян
	№ з/п
	Посада працівника
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Дні та години прийому
	Кабі

нет
	Контактний телефон

	1. 
	Начальник Управління освіти
	Горбачова

Інесса

Ігорівна
	1-й, 4-й вівторок

з 14.00 до 17.00
	№ 1
	712 30 83

	2.
	Заступник начальника Управління освіти
	Матвєєва

Оксана 
Вячеславівна
	Понеділок
з 14.00 до 17.00

П’ятниця

з 10.00 до 13.00
	№ 2
	712 30 83


Додаток 2 до наказу Управління освіти

   від 03.01.2018  № 06
Графік виїзного прийому громадян начальником Управління освіти

	Термін проведення 
	Місце проведення 
	Адреса закладу, 
контактний телефон

	Січень 
	Харківська гімназія № 13 Харківської міської ради Харківської області
	м. Харків, 
вул. Благовіщенська, 36 

(057) 712-23-42

	Лютий
	Харківська гімназія № 152 Харківської міської ради Харківської області
	м. Харків,  
вул. Волонтерська, 57

 (057) 372-50-47

	Березень
	Харківська загальноосвітня школа              І ступеня № 171 Харківської міської ради Харківської області
	м. Харків, вул. Кам'янець-Подільська, 23

(057) 724-63-52

	Квітень
	Харківська гімназія № 86 Харківської міської ради Харківської області
	м. Харків, 
пров. І-й Золочівський, 3 

(057) 372-11-67

	Травень
	Комунальний заклад «Харківська загальноосвітня школа  І-ІІІ  ступенів № 136 Харківської міської ради Харківської області імені Героя Радянського Союзу П.Д. Говоруненка»
	м. Харків, 
вул. Велика Панасівська, 39

(057) 734-91-83



	Червень
	Харківська загальноосвітня школа                І-ІІІ ступенів № 126 Харківської міської ради Харківської області
	м. Харків, 
вул. Підлісна, 9 

 (057) 376-61-50 

	Липень
	Харківська спеціалізована школа              І-ІІІ ступенів № 18 Харківської міської ради Харківської області
	м. Харків,  
вул. Іллінська, 40 

(057)712-41-30

	Серпень
	Харківська загальноосвітня школа              І-ІІІ ступенів № 57 Харківської міської ради Харківської області
	м. Харків,  
вул. Сочинська, 66-а 

(057) 373-38-16

	Вересень
	Харківська загальноосвітня школа             ІІ-ІІІ ступенів № 69 Харківської міської ради Харківської області
	м. Харків,  
вул. Кам'янець-Подільська, 44 

(057) 712-78-69

	Жовтень
	Харківська спеціалізована школа              І-ІІІ ступенів № 108 Харківської міської ради Харківської області
	м. Харків,  
вул. Холодногірська, 67 

 (057) 373-40-26

	Листопад
	Харківська спеціалізована школа               І-ІІІ ступенів № 87 Харківської міської ради Харківської області
	м. Харків,  
ул. Башкірська, 2

 (057) 372-19-24 

	Грудень
	Харківська загальноосвітня школа  
І-ІІІ ступенів № 67 Харківської міської ради Харківської області
	м. Харків,   
вул. Курилівська, 27

 (057) 373-43-42
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