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ДЕПАРТАМЕНТ НАУКИ І ОСВІТИ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ 

Комунальний заклад «Куп’янська спеціальна школа»                                         Харківської обласної ради 

НАКАЗ 
30.12.2020             
       
       Куп’янськ 



           № 214
Про підсумки роботи щодо звернень 

громадян за 2020 рік  та завдання на 2021 рік 


На виконання законів України «Про звернення громадян», «Про місцеве самоврядування в Україні», Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади місцевого самоврядування, об’єднання громадян, на підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 (зі змінами та доповненнями) з метою забезпечення виконання Указу Президента України від 7 лютого 2008 року № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної  влади та органів місцевого самоврядування» та на виконання наказу КЗ «Куп’янська СШ» ХОР   від 27.12.2019 № 264 «Про підсумки роботи щодо звернень громадян за 2020 рік та завдання на 2021 рік» закладом освіти проведено аналіз роботи зі зверненнями громадян за 2020 рік.
В школі створено умови для  прийому громадян, розроблено графік прийому  керівництвом школи, порядок подання письмових і електронних звернень громадян, форми звернень, надано можливість знайомитися заявникам з матеріалами перевірок відповідних звернень, розроблено заходи  щодо забезпечення реалізації  та гарантування  конституційних прав громадян на отримання відповідей і вирішення нагальних питань та особистий прийом.  
До закладу освіти протягом звітного періоду надійшло 255 звернень від громадян. Станом на 31.12.2020 року звернень, що перебувають на контролі до остаточного вирішення  порушених громадянами питань, відсутні.
Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 25.09.2008                  № 858 у закладі освіти запроваджено класифікацію індексу основних питань, порушених у зверненнях громадян, відповідно до індексу 150 класифікатора. 
           По зверненнях, що надійшли до закладу освіти 11 звернень розглянуто на особистому прийомі директора та заступників закладу освіти. З них 9 вирішено позитивно, а іншим 2 особам відмовлено у працевлаштуванні на роботу у зв’язку з відсутністю вакансій і посад у штатному розписі закладу освіти.

           Також зверталися громадяни з приводу отримання архівних довідок – 8 осіб, довідок про підтвердження навчання та роботи на займаній посаді в закладі освіти – 201 особа, відрахування із закладу освіти – 15 осіб, кадрові питання – 211 осіб.
            Інформація щодо діяльності закладу освіти розміщується на офіційному сайті. 

            З метою підвищення  ефективності роботи із  зверненнями громадян, удосконалення організації  розгляду порушених питань, розв’язання проблем, які спричиняють звернення громадян і усунення недоліків в цій роботі
НАКАЗУЮ:
1. Заступникам директора Тімко М.М., Погребняк Т.Ю., Гусак О.В. забезпечити дотримання вимог Конституції України та Закону України «Про звернення громадян», Указу Президента України від 7 лютого 2008 року № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування» шляхом:

- посилення контролю за ходом звернення громадян;

- притягнення до відповідальності винних осіб за неналежне виконання службових обов’язків щодо розгляду звернень громадян.

                                                                                                           Упродовж 2021 року 
2. Затвердити:

2.1. Заходи КЗ «Куп’янська СШ» ХОР щодо забезпечення реалізації громадянами  конституційного права на звернення  на 2021 рік (додається).

                                                                                                                       До 10.01.2021

2.2. Графік особистого прийому громадян (додається).
2.3. Порядок розгляду  письмових звернень громадян  у КЗ «Куп’янська СШ» ХОР (додається).
                                                                                                           Упродовж 2021 року
2.4. Порядок розгляду звернень громадян отриманих за допомогою  засобів телефонного зв’язку у КЗ «Куп’янська СШ» ХОР (додається).

2.5. Порядок подання  електронних звернень громадян до КЗ «Куп’янська СШ» ХОР.  
3. Соціальному педагогу Гармаш М.М. та секретарю-друкарці Мамонтовій Л.М.:

3.1. Забезпечити дотримання вимог 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 14.04.1997 № 348 (зі змінами та доповненнями), а також застосування Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 858.

3.2. Секретарю-друкарці Мамонтовій Л.М. здійснювати оновлення  інформації  на стенді  з питань роботи з громадянами

4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою

    Директор                                                                 Наталія ПУШКАР
Тімко, 5-33-50
З наказом від 30.12.2020 № 214  ознайомлені:

Гармаш М.М. ___________________
Гусак О.В.     ____________________

Мамонтова Л.М. _________________

Погребняк Т.Ю. _________________

Тімко М.М. _____________________

 ЗАХОДИ

Комунального закладу «Куп’янська спеціальна школа»                             Харківської обласної ради
щодо забезпечення реалізації громадянами
конституційного права на звернення на 2021 рік
 

1. Забезпечити кваліфікований, у визначені терміни, розгляд звернень громадян, вжиття заходів для поновлення прав і свобод громадян, порушених внаслідок недотримання вимог законодавства при їх розгляді, обов’язкове надання обґрунтованої відповіді, роз’яснень щодо порядку оскарження прийнятих рішень у випадку незгоди з прийнятим рішенням.
                                                                                        Керівництво закладу освіти
                                                                                        Постійно 
2. Забезпечити першочерговий особистий прийом та контроль розгляду звернень Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, Героїв України та інвалідів Великої Вітчизняної війни, а також осіб, що постраждали від аварії на Чорнобильській АЕС, учасників антитерористичної операції, учасників бойових дій та членів їх сімей, багатодітних сімей, одиноких матерів та інших громадян.
                                                                                        Керівництво закладу освіти
                                                                                        Постійно 
3. Приділяти особливу увагу вирішенню проблем, з якими звертаються ветерани війни та праці, інваліди, громадяни, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, учасники антитерористичної операції, учасники бойових дій та члени їх сімей, багатодітні сім’ї, одинокі матері та інші громадяни, які потребують соціального захисту та підтримки.
     Керівництво закладу освіти
                                                                                        Постійно 
4. Забезпечити належне виконання вимог 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 (зі змінами).
                                                                                        Керівництво закладу освіти
                                                                                        Постійно  

5. Взяти на особливий контроль розгляд повторних та колективних звернень громадян. Забезпечити комісійний розгляд кожного повторного та колективного звернення з виїздом на місце за участю заявників, виявлення та усунення причин, що спричинили до цих звернень.
                                                                                        Керівництво закладу освіти
                                                                                        Постійно 
6. Вивчити стан дотримання чинного законодавства щодо організації і проведення роботи з розгляду звернень громадян у закладі освіти.
      Керівництво закладу освіти
                                                                                        Постійно 
                                                                                        Січень-травень 2021 року
7. Проводити систематичний аналіз і узагальнення звернень громадян, вживати конкретні заходи щодо усунення причин, що породжують скарги і заяви громадян та щорічно до 31 грудня проводити моніторинг стану роботи зі зверненнями громадян. Заслуховувати інформацію на оперативних нарадах та нарадах при директорові.
                                                                                        Керівництво закладу освіти
                                                                                        Постійно 
8. Активно проводити упереджувальну роз’яснювально-консультативну роботу серед працівників закладу освіти, батьків, осіб, які їх замінюють.

                                                                                        Керівництво закладу освіти
                                                                                        Постійно  
9. Посилити персональну відповідальність керівництва закладу освіти щодо роботи із зверненнями громадян.
                                                                                        Директор закладу освіти
                                                                                        Постійно  

10. Винести питання про порядок розгляду звернень громадян на батьківські збори.
      Керівництво закладу освіти
                                                                                        Постійно 
                                                            ГРАФІК

прийому громадян керівництвом  

Комунального закладу «Куп’янська спеціальна школа» 

Харківської обласної ради на 2021 рік

	№ п/п  
	Прізвище,  ім’я,  по  батькові  особи
	Посада 
	Дні  прийому 
	Час  прийому 

	1
	Пушкар  Н.Б.
	Директор 
	Середа

 
	1500 – 1700

	2
	Тімко  М.М. 
	Заступник  директора  з  навчально-виховної  роботи
	Вівторок 
	1500 – 1700

	3
	Погребняк  Т.Ю.
	Заступник  директора  з  виховної  роботи 
	П’ятниця 
	1500 – 1600 

	4
	       Гусак О.В.
	Заступник  директора  з  адміністративно-господарчої   роботи 
	Понеділок 
	1500 -  1700


ПОРЯДОК
розгляду письмових звернень  громадян 

у Комунальному закладі «Куп’янська спеціальна школа»

Харківської обласної ради 

1. Розгляд письмових звернень громадян у Комунальному закладі «Куп’янська спеціальна школа» Харківської обласної ради  здійснюється відповідно до Закону України «Про звернення громадян» зі змінами, 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», 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, яка затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 №348 зі змінами.
2. Письмове звернення надсилається поштою або передається громадянином до Комунального закладу «Куп’янська спеціальна школа» Харківської обласної ради особисто або через уповноважену ним особу, повноваження якої оформлені відповідно до законодавства. Письмове звернення також може бути надіслане з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку (електронне звернення).Письмові звернення засобами електронного зв’язку надсилаються на електронну пошту школи pr.kupyansk@internatkh.org.ua
3. У зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги. Письмове звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати. В електронному зверненні також має бути зазначено електронну поштову адресу, на яку заявнику може бути надіслано відповідь, або відомості про інші засоби зв’язку з ним.

4. Звернення, оформлене без дотримання зазначених вимог, в якому не викладено зміст питання, або суть його є незрозумілою, повертається заявнику з відповідними роз’ясненнями не пізніш як через десять днів від дня його надходження.

5. Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не підлягає.

6. Звернення, що надійшли до школи, реєструються особою, відповідальною за організацію діловодства за зверненнями громадян, облік письмових пропозицій (зауважень), заяв (клопотань) і скарг громадян, у день надходження та передаються на розгляд директору школи.

7. Реєстрація звернень здійснюється відповідно до вимог 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 зі змінами. 
        В школі застосовується журнальна форма обліку реєстрації пропозицій, заяв і скарг.

        Письмові звернення, що надійшли засобами електронного зв’язку, роздруковуються та реєструються як письмові звернення, в журналі реєстрації звернень громадян, отриманих засобами електронного зв’язку.

8. Письмові звернення Героїв Радянського Союзу, Героїв України, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня», розглядаються першочергово директором школи особисто.

9. Директор школи у триденний термін розглядає письмові звернення громадян та дає виконавцям відповідні доручення з вирішення порушених питань, про що робиться запис у журналі реєстрації письмових звернень громадян.

10. Відповідно до резолюцій директора школи забезпечується направлення звернень відповідальним виконавцям протягом робочого дня.

11. Звернення, в яких порушені питання, що не входять до повноважень школи, пересилаються за належністю відповідному органу в термін, що не перевищує 5 днів з моменту реєстрації, про що повідомляється автору звернення.

12. Не розглядаються повторні звернення від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті. Рішення про припинення розгляду такого звернення приймає директор школи, про що повідомляється особі, яка подала звернення, в термін не більше 5 днів з дня надходження повторного звернення.

13. Звернення, які потребують подання інформації про результати розгляду до вищих органів виконавчої влади беруться на контроль особою, яка відповідає за організацію обліку письмових заяв, скарг, звернень громадян. На першому аркуші звернення ставиться «Контроль».

14. Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання письмової відповіді заявнику несуть посадові особи, яким доручено розгляд звернень. На письмове звернення заявнику обов’язково надається письмова відповідь за особистим підписом директора школи.

       За бажанням заявника письмова відповідь на звернення може бути направлена на адресу електронної пошти заявника. Відповідь надсилається у сканованому вигляді із зазначенням усіх необхідних реквізитів.

Відповідь на письмове звернення, подане в електронній формі, надається з урахуванням вимог Закону України «Про захист персональних даних».
15. Звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення, - невідкладно, але не пізніше п'ятнадцяти днів від дня їх отримання. Якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні питання неможливо, директор школи встановлює необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п'яти днів.

16. Рішення про зняття звернень з контролю приймає директор школи шляхом накладання резолюції «До справи» на інформації про результати розгляду звернення або шляхом надання відповіді заявнику за особистим підписом. Рішення про необхідність додаткового контролю за розглядом звернення до остаточного вирішення питання приймає директор закладу освіти.
17. Особа, відповідальна за роботу з організації обліку письмових заяв, скарг, звернень громадян, здійснює контроль за дотриманням термінів розгляду звернень, у разі необхідності інформує про порушення термінів розгляду директора заклад освіти.
18. Заступник директора школи з НВР, який відповідає за аналітично-методичну роботу зі зверненнями громадян, щорічно готує аналітичні матеріали про розгляд письмових звернень громадян в школі.

19. Пропозиції, заяви і скарги громадян після їх вирішення з усіма документами щодо їх розгляду і вирішення повертаються особі, яка відповідає за діловодство за пропозиціями, заявами і скаргами, для централізованого формування справи.

Формування і зберігання справ у виконавців забороняється.

20. Термін зберігання документів за пропозиціями, заявами і скаргами складає 5 років.

      Після закінчення п’ятирічного терміну зберігання звернення громадян та документи щодо їх розгляду підлягають знищенню у порядку, встановленому чинним законодавством.
ПОРЯДОК
розгляду звернень громадян отриманих за допомогою засобів телефонного зв’язку у Комунальному закладі Куп’янська спеціальна школа» Харківської обласної ради 
1. Порядок опрацювання усних звернень громадян КЗ «Куп’янська СШ» ХОР (далі - Порядок) регламентує механізми надходження та опрацювання в закладі освіти усних звернень громадян, взаємодії у закладі із забезпечення оперативного розгляду усних звернень, які надійшли за допомогою засобів телефонного зв’язку.

2. Усні звернення громадян, які надійшли до школи за допомогою засобів телефонного зв’язку, розглядаються відповідно до ст. 5 Закону України «Про внесення змін до закону України «Про звернення громадян» щодо електронного звернення та електронної петиції» та у межах термінів, що передбачені чинним законодавством.
3. Для надходження та прийняття усних звернень громадян за допомогою засобів телефонного зв’язку у закладі освіти  визначається номер телефону та відповідальна посадова особа.
4. Усне (телефонне) звернення, яке надійшло до школи, записується посадовою особою та реєструється у журналі реєстрації «Усних звернень, які надійшли за допомогою засобів телефонного зв’язку» за наступною формою:

	№ п/п
	ПІБ, місце

проживання громадянина 
	Суть порушеного питання,

зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги
	Поштова адреса

(електронна адреса), на яку заявник бажає

отримати відповідь,

номер телефону або

відомості про інші

засоби зв’язку з ним 

	1
	2
	3
	4


5. При надходженні усного (телефонного) звернення має бути озвучено прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги, також має бути озвучено поштову (електронну) адресу, на яку заявник бажає отримати відповідь, номер телефону або відомості про інші засоби зв’язку з ним.
6. Анонімне звернення, яке надходить без дотримання зазначених вимог не розглядається, про що повідомляється громадянину під час телефонної розмови та відмовляється у реєстрації такого звернення.

7. Розгляд усних звернень, які отримані за допомогою засобів телефонного зв’язку у КЗ «Куп’янська СШ» ХОР здійснюється з урахуванням термінів розгляду, передбачених чинним законодавством безпосередніми виконавцями згідно з резолюціями керівництва закладу освіти.

ПОРЯДОК

 подання  електронних звернень громадян 
до Комунального закладу «Куп’янська спеціальна школа» 

Харківської обласної ради

Громадяни можуть подавати до Комунального закладу «Куп’янська спеціальна школа» Харківської обласної ради звернення в електронній формі на адресу: pr.kupyansk@internatkh.org.ua або шляхом заповнення та надсилання електронної форми, що розміщується на веб-сторінках офіційного веб-порталу МОН.

Відповідно до частини шостої статті 5 Закону України «Про звернення громадян» письмове звернення надсилається поштою або передається громадянином до відповідного органу, установи особисто чи через уповноважену ним особу, повноваження якої оформлені відповідно до законодавства. Письмове звернення також може бути надіслане з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку (електронне звернення). Отже, електронне звернення є різновидом письмового звернення.

Водночас звертаємо вашу увагу на те, що згідно з частиною сьомою статті 5 Закону України «Про звернення громадян» у зверненні громадянина має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги. Письмове звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати. В електронному зверненні також має бути зазначено електронну поштову адресу, на яку заявнику може бути надіслано відповідь, або відомості про інші засоби зв’язку з ним. Застосування електронного цифрового підпису при надісланні електронного звернення не вимагається.

З урахуванням викладеного підпис громадянина в електронному зверненні може бути відсканованим, сфотографованим тощо. Звичайно опрацьовуються електронні звернення громадян, підписані з застосуванням кваліфікованого електронного підпису.

Звернення, оформлене без дотримання зазначених вимог, відповідно до частини восьмої статті 5 Закону України «Про звернення громадян»  повертаються заявнику із відповідними роз’ясненнями не пізніш як через десять днів від дня його надходження.

Датою подання електронного звернення є дата його реєстрації. Якщо електронне звернення надійшло на визначену електронну адресу в неробочий день та час, то датою подання такого звернення вважається наступний після нього робочий день.
