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Сумська  обласна  державна  адміністрація

ДЕПАРТАМЕНТ  ОСВІТИ І НАУКИ

НАКАЗ

05.12.2017                                                      м. Суми                                               № 692-ОД
	Про організацію особистого прийому громадян директором та заступниками директора Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації


                              Зареєстровано в Головному

територіальному управлінні                                                                                         юстиції у Сумській області                                                                         «14» грудня 2017 року                                                                                   за № 143/1788
Відповідно до статті 22 Закону України «Про звернення громадян», з метою реалізації громадянами свого права на звернення та оперативного вирішення актуальних питань

НАКАЗУЮ: 
1. Затвердити Порядок проведення особистого прийому громадян директором та заступниками директора Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації в Департаменті освіти і науки, районах і містах області (додається).
2. Провідному спеціалісту відділу з управління персоналом та організаційної роботи управління професійної, вищої освіти, наукової роботи та ресурсного забезпечення Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації Бердник Т.О. подати цей наказ на державну реєстрацію до Головного територіального управління юстиції у Сумській області та забезпечити його опублікування відповідно до чинного законодавства.

3. Цей наказ набирає чинності з дня його опублікування.
4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор Департаменту  
освіти і науки
В.П.Гробова 
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Департаменту освіти і науки
Сумської обласної державної адміністрації
«05» грудня 2017 року № 692-ОД
                              Зареєстровано в Головному

територіальному управлінні                                                                                         юстиції у Сумській області                                                                         «14» грудня 2017 року                                                                                   за № 143/1788
ПОРЯДОК

проведення особистого прийому громадян директором 
та заступниками директора Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, районах і містах області
І. Загальні положення


1. Цей порядок регламентує питання організації та проведення особистого прийому громадян у Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації (далі  – Департамент), містах і районах області, що здійснюють директор Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації, заступник директора Департаменту – начальник управління дошкільної, загальної середньої та інклюзивної освіти, позашкільної та виховної роботи, заступник директора Департаменту – начальник управління професійної, вищої освіти, наукової роботи та ресурсного забезпечення (далі – керівники Департаменту).

2. Особистий прийом громадян у Департаменті (далі – особистий прийом) та особистий прийом громадян у містах і районах області (далі – виїзний прийом) проводяться згідно з графіком, затвердженим заступником голови Сумської обласної державної адміністрації, відповідно до попереднього запису в межах визначеног
о графіком часу.

ІІ. Запис громадян на особистий прийом у Департаменті

1. Запис громадян на особистий прийом керівників Департаменту проводиться працівником Департаменту, відповідальним за роботу зі зверненнями громадян, з понеділка по четвер з 08 год. 00 хв. до 12 год. 00 хв. та з 13 год. 00 хв. до 17 год. 00 хв., у п’ятницю з 08 год. 00 хв. до 12 год. 00 хв. та з 13 год. 00 хв. до 15 год. 45 хв., крім святкових та неробочих днів, у приміщенні Департаменту за адресою: вул. Прокоф’єва, буд. 38, кабінет № 32, м. Суми.

Попередній запис громадян на особистий прийом завершується за п’ять днів до передбаченої графіком дати особистого прийому.
2. Громадянин може записатися на особистий прийом особисто або через представника, повноваження якого оформлені в установленому відповідно до чинного законодавства порядку. В інтересах малолітніх, неповнолітніх та недієздатних осіб на особистий прийом записуються їх законні представники. 

Для запису на особистий прийом громадянин повинен пред’явити документ, що посвідчує його особу, а в разі представлення інтересів інших             осіб – документи, що підтверджують відповідні повноваження.

3. Під час проведення запису у громадянина з’ясовується інформація, а саме: прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, зміст порушеного питання, до яких посадових осіб чи органів державної влади він звертався і яке було прийнято рішення за результатами розгляду цих звернень. 

З метою підтримки оперативного зв’язку з громадянами, які виявили бажання записатися або записані на особистий прийом, своєчасного доведення до них необхідної інформації, за згодою цієї особи, може бути з’ясовано їх контактні номери телефонів.  

Не допускається з’ясування про особу громадянина відомостей, що не стосуються його звернення.

4. Після з’ясування питання, з яким звертається громадянин, відповідальний за прийом працівник повідомляє йому про керівника Департаменту, до компетенції якого належить розгляд порушеного питання згідно з розподілом обов’язків, дату й час прийому відповідно до графіка особистого прийому громадян.

Якщо розв’язання питання, з яким звернувся громадянин, не входить до компетенції Департаменту, відповідальний за роботу зі зверненнями громадян працівник пояснює йому, до якого органу державної влади або місцевого самоврядування, підприємства, організації чи установи треба звернутися для його вирішення, надаючи за можливістю допомогу (вказує адресу, номер телефону тощо). У разі надання письмової заяви звернення у п’ятиденний термін пересилається за належністю.

5. Запис на особистий прийом не проводиться в разі звернення:

одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо це питання вирішено по суті, та/або звернення яких на день прийому знаходяться на розгляді в Департаменті;

з питання оскарження рішення з порушенням терміну подання скарги, визначеного статтею 17 Закону України «Про звернення громадян»;

особи, визнаної судом недієздатною.

Про відмову в записі та її причини громадянинові надаються відповідні роз’яснення працівником, який проводить запис.
6. Забороняється відмова громадянинові в записі на особистий прийом з посиланням на політичні погляди, партійну належність, стать, вік, віросповідання, національність громадянина, незнання мови звернення.

7. Особистий прийом іноземних громадян та осіб без громадянства, які законно перебувають на території України, здійснюється на загальних підставах. 

ІІІ. Організація та проведення особистих прийомів 
у Департаменті

1. У день особистого прийому громадяни приймаються відповідним керівником Департаменту з питань, віднесених до компетенції Департаменту, відповідно до розподілу обов’язків між директором та заступниками.


З метою вирішення невідкладних питань за рішенням відповідного керівника Департаменту громадяни можуть прийматися з питань, віднесених до компетенції Департаменту, але незалежно від розподілу обов’язків між директором і заступниками.

2. З метою оперативного та кваліфікованого розгляду звернень з питань, пов’язаних із застосуванням чинного законодавства, до участі в особистому прийомі, у разі необхідності, залучаються працівники структурних підрозділів Департаменту.

3. За відсутності з поважних причин керівника Департаменту, який має проводити особистий прийом, його за можливістю може провести інший керівник Департаменту або інша уповноважена ним посадова особа, про що працівник, відповідальний за роботу зі зверненнями громадян, повідомляє громадянам, які прибули на особистий прийом.

У разі незгоди громадянина на особистий прийом іншою уповноваженою посадовою особою Департаменту він має право подати письмове звернення, яке реєструється та опрацьовується відповідно до Закону України «Про звернення громадян», або записатися на наступний згідно з графіком особистий прийом.

4. Організаційне забезпечення особистого прийому керівниками Департаменту здійснює працівник, відповідальний за роботу зі зверненнями громадян.


5. Особистий прийом громадян, яким присвоєно звання Герой України, Герой Радянського Союзу, Герой Соціалістичної Праці, інших осіб, які 
мають особливі заслуги перед Батьківщиною, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня», проводиться першочергово.

ІV. Організація та проведення виїзних прийомів 

1. Виїзний прийом здійснюється згідно із цим Порядком і графіком, затвердженим заступником голови Сумської обласної державної адміністрації, у завчасно погоджений з керівником Департаменту, який буде проводити виїзний прийом, день і час.

2. Виїзний прийом проводиться відповідно до попереднього запису або без такого запису безпосередньо в день прийому відповідно в районних державних адміністраціях чи виконавчих комітетах міських рад.

3. Виїзний прийом здійснюється керівниками Департаменту з питань, віднесених до компетенції Департаменту.

4. За рішенням керівника Департаменту, який буде проводити виїзний прийом, у його проведенні можуть брати участь працівники структурних підрозділів Департаменту та інші особи в установленому порядку.
5. На керівників місцевих органів управління освітою покладається оприлюднення за 2 робочі дні до дня проведення виїзного прийому громадян інформації про день, час і місце його здійснення, прізвище, ім’я та по батькові керівника Департаменту, який буде приймати громадян.

V. Результати здійснення особистих прийомів


1. Усі звернення громадян на особистому прийомі реєструються 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, у засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 (зі змінами).


2. У разі, якщо порушене громадянином питання вирішити на особистому прийомі неможливо через складність і необхідність додаткового вивчення, воно розглядається в тому самому порядку, що і письмове звернення.

3. Про результати розгляду звернення громадянинові повідомляється письмово або усно (за його бажанням) у терміни, передбачені законодавством.

4. На працівника Департаменту, відповідального за роботу зі зверненнями громадян, покладається:
1) контроль за додержанням графіка проведення особистого прийому громадян, повнотою та своєчасністю виконання доручень керівників Департаменту щодо розгляду звернень, поданих на особистому та виїзному прийомах;

2) оприлюднення графіка проведення особистого прийому громадян у друкованих засобах масової інформації, на веб-порталі місцевих органів виконавчої влади Сумської області, інформаційному стенді в доступному для вільного огляду місці та систематичне розміщення аналітичних узагальнених матеріалів з питань, порушених громадянами у зверненнях, на веб-порталі місцевих органів виконавчої влади Сумської області у веб-розділі Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації та в засобах масової інформації області;
3) з’ясування підвідомчості розгляду та вирішення питань, з якими громадянин передбачає звернутися на особистий прийом керівництва Департаменту;

4) підготовка матеріалів про розгляд попередніх звернень (звернення та відповіді на них, інші, пов’язані із цим документи) громадян, записаних на черговий особистий прийом відповідного керівника Департаменту; 

5) забезпечення керівників Департаменту реєстраційно-контрольними картками особистого прийому та надання їм добірок матеріалів розгляду попередніх звернень громадян;
6) повідомлення (не менше ніж за один робочий день до дня прийому) громадян про неможливість проведення особистого або виїзного прийому керівником Департаменту, який планує проводити особистий прийом, та його перенесення на інший визначений день;

7) попередній розгляд звернень громадян для доповіді керівнику Департаменту по суті порушених ними питань;

8) забезпечення урахування при плануванні роботи керівників Департаменту графіка проведення особистого та виїзного прийомів громадян;

9) своєчасне оформлення реєстраційно-контрольних карток особистого прийому, прийнятих на черговому особистому або виїзному прийомі.
Заступник директора Департаменту – 

начальник управління професійної, 

вищої освіти, наукової роботи та 

ресурсного забезпечення                                                               Ю.М.Штика
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