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НАКАЗ

06.01.2015                                                                                              №  5
Про організацію роботи 

зі зверненнями громадян 

у 2015 році
Робота зі зверненнями громадян у Харківській загальноосвітній школі     І-ІІІ ступенів № 52 Харківської міської ради Харківської області проводиться відповідно до Закону України "Про звернення громадян", 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 за № 348, Указу Президента України від 07.02.2008 за № 109/2008 "Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування".
З 01.01.2014 року по 31.12.2014 року до адміністрації школи не надходило звернень громадян. Даний факт свідчить про те, що адміністрацією та педагогічним колективом школи вживалися дієві заходи щодо запобігання конфліктних ситуацій.

Виходячи з вищеозначеного та з метою оптимальної організації роботи зі зверненнями громадян у 2015 році

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити графік прийому громадян адміністрацією школи:
	№ п/п
	Посада
	ПІБ співробітника
	День тижня
	Часи прийому
	Телефон

	1
	Директор
	Прибиловська Наталія Василівна
	П’ятниця
	15.00-17.30

	707-06-74

	2
	Заступник директора з навчально виховної роботи
	Черкашина Світлана Анатоліївна
	Вівторок

Четвер

	10.00-14.00
14.00-17.00


	773-75-05

	3
	Заступник 

директора з навчально виховної роботи
	Жданова Світлана Григорівна 
	Понеділок
Середа
	14.00-16.00

14.00-16.00
	773-75-05

	4
	Заступник директора з виховної роботи
	Лиманська Олена Володимирівна
	Понеділок

Четвер 
	14.00-17.00

09.00-17.00
	773-75-05


2. Адміністрації школи:

2.1. Проводити прийом громадян регулярно у встановлені терміни.
Протягом року

2.2. Дотримуватися нормативних вимог щодо роботи зі зверненнями громадян.
Протягом року
3. Ждановій С.Г., відповідальній  за роботу зі зверненнями громадян:        

3.1. Довести до відома працівників школи даний наказ.

До 16.01.2015
3.2. Довести до відома громадян графік прийому шляхом розміщення на інформаційному стенді та сайті школи.

До 20.01.2015
3.3. Проводити реєстрацію громадян,  які прийшли на прийом у «Журналі реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян» та попередню розмову з метою виявлення суті питання.
У день звернення
3.4. Проводити реєстрацію письмових звернень громадян у «Журналі реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян».

У день надходження
3.5. Передавати кожне звернення на розгляд керівнику для встановлення виконавця і терміну розгляду. 
У день надходження
3.6. Після закінчення прийому опрацьовувати матеріали відповідно до вимог "Інструкції з діловодства за зверненнями громадян" та доводити їх до виконавців.
У день звернення
3.7. Формувати кожне звернення в окрему справу з усіма документами, що стосуються розгляду даної заяви. 

Після завершення розгляду
4. Працівникам закладу в межах своїх повноважень:

4.1. Забезпечити:
· детальне вивчення фактів, викладених у зверненні;

· аналіз додаткових матеріалів;

· повноту відповіді на звернення (за текстом);

· дотримання терміну розгляду звернення, що вказаний у контрольній  картці.

Протягом року
4.2. Надавати пропозиції для прийняття управлінських рішень у разі допущення ситуацій, що стали причиною звернення громадян до адміністрації школи.

За фактом
5. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Директор            



                                           Н.В.Прибиловська
З наказом ознайомлені:

Черкашина С.А.
Жданова С.Г.
Лиманська О.В.
Жданова
