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ОХТИРСЬКА ЗАГАЛЬНООСВІТНЯ ШКОЛА І-ІІІ СТУПЕНІВ № 8

ОХТИРСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ
НАКАЗ

24.02.2016                                                                                               №  35       
Про затвердження

Порядку роботи зі зверненнями громадян

та графіка особистого прийому громадян

директором та його заступниками

у 2016 році


На виконання Закону України  «Про звернення громадян», Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднання громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, з метою забезпечення організованої роботи зі зверненнями громадян у школі
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити порядок роботи зі зверненнями громадян та проведення особистого прийому в Охтирській ЗОШ І-ІІІ ступенів № 8 (додаток 1).
2. Встановити наступний графік особистого прийому громадян управлінським персоналом школи (додаток 2).
3. Директору школи Лучко О.М., заступникам з навчально-виховної роботи Головиріну С.О., Гетьман О.М., заступнику з виховної роботи Голець Л.Л. забезпечити ведення особистого прийому громадян та своєчасний розгляд порушених основних та додаткових питань.
4. Учителю Гопко З.Г. забезпечити можливість подання електронного звернення шляхом заповнення електронної форми, розміщеної на офіційному веб-сайті школи. 

5. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою. 
Директор школи





О.М. Лучко

Додаток 1 

до наказу від 24.02.2016 № 

Порядок роботи зі зверненнями громадян
 та проведення особистого прийому
 в Охтирській ЗОШ І-ІІІ ступенів № 8
1. Посадові особи Охтирської ЗОШ І-ІІІ ступенів № 8 зобов’язані розглянути пропозиції (зауваження) та повідомити громадянина про результати розгляду. 
Пропозиції (зауваження) Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни розглядаються директором школи особисто.

2. Посадові особи Охтирської ЗОШ І-ІІІ ступенів № 8 зобов'язані об'єктивно і вчасно розглядати заяви (клопотання), перевіряти викладені в них факти, приймати рішення відповідно до чинного законодавства і забезпечувати їх виконання, повідомляти громадян про наслідки розгляду заяв (клопотань).

Заяви (клопотання) Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни розглядаються директором школи особисто.

Відповідь за результатами розгляду заяв (клопотань) в обов'язковому порядку дається за підписом керівника або особи, яка виконує його обов'язки.

Рішення про відмову в задоволенні вимог, викладених у заяві (клопотанні), доводиться до відома громадянина в письмовій формі з посиланням на Закон і викладенням мотивів відмови, а також із роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.

3. Скарга на рішення чи дії працівників Охтирської ЗОШ І-ІІІ ступенів № 8 подається у порядку підлеглості вищому органу або посадовій особі, що не позбавляє громадянина права звернутися до суду відповідно до чинного законодавства, а в разі відсутності такого органу або незгоди громадянина з прийнятим за скаргою рішенням - безпосередньо до суду.

Скарги Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни розглядаються директором школи особисто.

Скарги на рішення загальних зборів вирішуються в судовому порядку.

Громадянин може подати скаргу особисто або через уповноважену на це іншу особу. Скарга в інтересах неповнолітніх і недієздатних осіб подається їх законними представниками.

Скарга в інтересах громадянина за його уповноваженням, оформленим у встановленому законом порядку, може бути подана іншою особою, трудовим колективом або організацією, яка здійснює правозахисну діяльність.

До скарги додаються наявні у громадянина рішення або копії рішень, які приймалися за його зверненням раніше, а також інші документи, необхідні для розгляду скарги, які після її розгляду повертаються громадянину.

4. Скарга на рішення, що оскаржувалось, може бути подана до Охтирської ЗОШ І-ІІІ ступенів № 8 протягом одного року з моменту його прийняття, але не пізніше одного місяця з часу ознайомлення громадянина з прийнятим рішенням. Скарги, подані з порушенням зазначеного терміну, не розглядаються.

Пропушений з поважної причини термін може бути поновлений директором школи.

5.  Права громадянина при розгляді заяви чи скарги

Громадянин, який звернувся із заявою чи скаргою до Охтирської ЗОШ І-ІІІ ступенів № 8, має право:

особисто викласти аргументи особі, що перевіряла заяву чи скаргу, та брати участь у перевірці поданої скарги чи заяви;

знайомитися з матеріалами перевірки;

подавати додаткові матеріали або наполягати на їх запиті органом, який розглядає заяву чи скаргу;

бути присутнім при розгляді заяви чи скарги;

користуватися послугами адвоката або представника трудового колективу, організації, яка здійснює правозахисну функцію, оформивши це уповноваження у встановленому законом порядку;

одержати письмову відповідь про результати розгляду заяви чи скарги;

висловлювати усно або письмово вимогу щодо дотримання таємниці розгляду заяви чи скарги;

вимагати відшкодування збитків, якщо вони стали результатом порушень встановленого порядку розгляду звернень.

6. Посадові особи Охтирської ЗОШ І-ІІІ ступенів № 8 (директор та його заступники) зобов'язані:

об'єктивно, всебічно і вчасно перевіряти заяви чи скарги;

у разі прийняття рішення про обмеження доступу громадянина до відповідної інформації при розгляді заяви чи скарги скласти про це мотивовану постанову;

на прохання громадянина запрошувати його на засідання відповідного органу, що розглядає його заяву чи скаргу;

скасовувати або змінювати оскаржувані рішення у випадках, передбачених законодавством України, якщо вони не відповідають закону або іншим нормативним актам, невідкладно вживати заходів до припинення неправомірних дій, виявляти, усувати причини та умови, які сприяли порушенням;

забезпечувати поновлення порушених прав, реальне виконання прийнятих у зв'язку з заявою чи скаргою рішень;

письмово повідомляти громадянина про результати перевірки заяви чи скарги і суть прийнятого рішення;

вживати заходів щодо відшкодування у встановленому законом порядку матеріальних збитків, якщо їх було завдано громадянину в результаті ущемлення його прав чи законних інтересів, вирішувати питання про відповідальність осіб, з вини яких було допущено порушення, а також на прохання громадянина не пізніш як у місячний термін довести прийняте рішення до відома органу місцевого самоврядування, трудового колективу чи об'єднання громадян за місцем проживання громадянина;

у разі визнання заяви чи скарги необгрунтованою роз'яснити порядок оскарження прийнятого за нею рішення;

не допускати безпідставної передачі розгляду заяв чи скарг іншим органам;

особисто організовувати та перевіряти стан розгляду заяв чи скарг громадян, вживати заходів до усунення причин, що їх породжують, систематично аналізувати та інформувати населення про хід цієї роботи.

7. 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 або його заступники встановлюють 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.

На обгрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від встановленого цією статтею терміну.

Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються у першочерговому порядку.

8. Директор школи та його заступники розглядають звернення громадян, не стягуючи плати.

9. Директор школи та його заступники зобов'язані проводити особистий прийом громадян.

Прийом проводиться регулярно у встановлені дні та години. Графіки прийому доводяться до відома громадян.

Порядок прийому громадян визначається директором школи.

Усі звернення громадян на особистому прийомі реєструються. Якщо вирішити порушені в усному зверненні питання безпосередньо на особистому прийомі неможливо, воно розглядається у тому ж порядку, що й письмове звернення. Про результати розгляду громадянину повідомляється письмово або усно, за бажанням громадянина.
Додаток 2
до наказу від 24.02.2016 № 

Графік особистого прийому громадян
 управлінським персоналом Охтирської ЗОШ І-ІІІ ступенів № 8

	№  з/п
	Посада
	ПІБ
	Час прийому

	1
	Директор школи
	Лучко Ольга Михайлівна
	Щовівторка
14.00 – 16.00

	2
	Заступник директора з навчально-виховної роботи
	Головирін Сергій Олександрович
	Щосереди
14.00 – 16.00

	3
	Заступник директора з навчально-виховної роботи
	Гетьман Оксана Миколаївна
	Щочетверга
14.00 – 16.00

	4
	Заступник директора з виховної роботи
	Голець Людмила Леонідівна
	Щоп’ятниці
14.00 – 16.00


