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Сумська  обласна  державна  адміністрація

ДЕПАРТАМЕНТ ОСВІТИ І НАУКИ
НАКАЗ

20.01.2016                                               м. Суми                                                № 25-ОД
	Про розгляд звернень громадян 

	


Відповідно до Закону України «Про звернення громадян» та з метою розгляду звернення Мірошниченко Т.О. та Шейко С.М., що надійшли на адресу Сумської обласної державної адміністрації, 

НАКАЗУЮ:

1. Здійснити 21.01.2016 перевірку відділу освіти Охтирської міської ради щодо правомірності дій керівника відділу освіти.

2. Створити комісію у складі:

Попова Олена Іванівна – директор Департаменту  освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, голова комісії;

Скиртаченко Ніна Григорівна – начальник відділу кадрово-правової роботи та документообігу, член комісії; 

Липова Людмила Олексіївна – методист Сумського обласного інституту післядипломної педагогічної освіти, член комісії (за згодою);
3. Затвердити пам’ятку щодо вивчення роботи зі зверненнями громадян  відділу освіти Охтирської міської ради.

4. Узагальнити результати перевірки до 22.01.2016.

5. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор Департаменту  освіти і науки
О.І.Попова

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Департаменту

освіти і науки
20.01.2016 № 25-ОД
Пам'ятка

щодо вивчення роботи зі зверненнями громадян у відділі освіти 

Охтирської міської ради
1. Умови для прийому громадян.

Наявність інформаційного стенду в доступному для відвідувачів місці, розміщення на ньому актів законодавства, інформаційних буклетів, зразок оформлення звернення, відомостей про посадових та службових осіб, які ведуть особистий прийом, місце і час прийому, контактні телефони тощо (наявність столу, стільців, канцелярського приладдя).

2. Документи, що регламентують роботу зі зверненнями громадян. Наявність законодавчих та нормативних документів (розпорядження, рішення, регламент роботи, положення, посадові інструкції керівництва, відповідальних осіб тощо).
3. Планування та виконання роботи (рік, півріччя, квартал, місяць). 

Наявність у планах пунктів щодо роботи зі зверненнями громадян та їх виконання. Протоколи засідань колегії, апаратні наради тощо (матеріали, прийняті документи: протоколи засідань, довідки, накази, рішення тощо).

4. Усунення недоліків попередньої перевірки.

5. Організація особистого прийому громадян.

Наявність графіків та порядку проведення прийому, оприлюднення у місцевій пресі. Дотримання графіків прийому, наявність звернень на особистих прийомах, у тому числі на виїзних (указати періоди, за які не надійшло жодного звернення). Кількість прийомів за планом, проведено фактично. Кількість надходження звернень на особистих прийомах, результативність їх розгляду (аналіз справ, наявність повторних, неодноразових, колективних звернень ( результати розгляду).

За результатами вивчення навести 2 приклади з копіями відповідних документів.

6. Система роботи зі зверненнями.

Ведення діловодства, реєстрація, облік, застосування класифікатора, контроль (вирішення питань, дотримання термінів).

7. Розгляд колективних звернень.

Кількість звернень, динаміка надходження, наявність звернень громадян, що розглянуто з порушеннями терміну.

Дотримання строку та порядку пересилання звернень громадян іншим уповноваженим органам.

Дотримання порядку розгляду звернень пільгової категорій громадян, визначеної Указом Президента України від 7 лютого 2008 року № 109 (інвалідів Великої Вітчизняної війни, Героїв України, Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної праці, жінок, яким присвоєно почесне звання «Мати-героїня»).

Кількість звернень громадян, що надійшли через органи влади вищого рівня ( результативність розгляду.

Кількість повторних колективних звернень громадян.

Прийняття рішень та вирішення питань, які перебувають на довгостроковому контролі.

Проведення моніторингу, аналізу, їх періодичність.

8. Дотримання порядку формування справ і картотек за зверненнями громадян, їх комплектація, архів.

За результатами вивчення ( 2-3 приклади з копіями відповідних документів.

9. Проведення перевірок стану роботи зі зверненнями громадян у структурних підрозділах згідно з планом роботи.
10. Наявність випадків формального розгляду звернень. Кількість притягнень працівників до відповідальності.

11. Проведення аналітичної роботи.

Виявлення найбільш актуальних проблем та внесення пропозицій стосовно шляхів їх розв'язання: виявлення причин, що зумовлюють надходження повторних звернень громадян, наявність безпідставної відмови в задоволенні законних вимог заявників тощо. Дотримання виконання статті               20 Закону України «Про звернення громадян» у частині надання роз'яснень заявникам протягом 15 днів з питань, що не потребують додаткового вивчення.

12. «Гаряча лінія»: кількість звернень, облік, реагування.

13. Наявність окремої веб-сторінки.

Розміщення на ній узагальнених матеріалів про організацію роботи зі зверненнями громадян, графіків особистих прийомів громадян, графіку роботи телефонної «гарячої лінії», роз'яснень з найбільш актуальних питань громадян, перелік послуг, що надаються, тощо. Наявність on-line приймальні.

14. Наявність консультативного пункту для надання безоплатних консультативно-правових послуг.

15. Висвітлення роботи зі зверненнями громадян у засобах масової інформації.

Запровадження заходів з висвітлення роботи зі зверненнями громадян за участю представників засобів масової інформації, громадськості (прес-конференції, засідання у форматі «круглого столу», брифінги тощо).

16. Надання практичної та методичної допомоги.

Проведення навчань, семінарів, поширення позитивного досвіду (категорія запрошених, місце проведення, періодичність, тематика, форми проведення).

Заступник директора Департаменту –
начальник управління дошкільної, 
загальної середньої освіти та соціального
захисту, координації діяльності вищих 
та професійно-технічних навчальних закладів, 
наукової, позашкільної та виховної роботи


  Е.В.Кучменко 
