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Управління освіти Первомайської міської ради

Миколаївської області

55213 м. Первомайськ, вул. Грушевського, 1   тел. 4-34-93, 4-25-16
                                                            Н А К А З

22.12.2016                                    м. Первомайськ                               № 453

Про затвердження Порядку організації 

і проведення особистих (виїзних) 

прийомів громадян начальником, 

заступником начальника управління 

освіти міської ради 

Відповідно до підпунктів 17 та 20 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», статті 22 Закону України «Про звернення громадян»  від 2 жовтня 1996 року, 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», Постанови Кабінету Міністрів України від 24 червня 2009 року № 630 «Про затвердження Методики оцінювання рівня організації роботи із зверненнями громадян в органах виконавчої влади»,  регламенту роботи управління освіти міської ради, затвердженого наказом начальника управління освіти міської ради від 25.08.2016 № 189, з метою створення необхідних умов для реалізації конституційних прав громадян на звернення,

Н А К А З У Ю:

1. Затвердити Порядок організації та проведення особистих (виїзних) прийомів громадян начальником управління освіти міської ради та заступником начальника управління освіти міської ради у 2017 році (додаток 1).

2. Головному спеціалісту управління освіти Розмаїті Л.В.

2.1. Оприлюднити даний наказ на офіційному WEB-сайті управління освіти міської ради.

                                                                до 10.01.2017

3. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника начальника управління освіти Сидоренко Л.І.

Начальник управління освіти                                                  Г.Ф.Остапенко

Розмаїта

55644

                                                                                                                                     Додаток 1

                                                                                                                                     до наказу управління освіти

                                                                                                                                     Первомайської міської ради

                                                                                                                                     22.12.2016 № 453

ПОРЯДОК

організації та проведення особистих (виїзних) прийомів громадян начальником управління освіти міської ради та заступником начальника управління освіти міської ради

Цей порядок визначає основні вимоги щодо організації та проведення особистих (виїзних) прийомів громадян начальником управління освіти міської ради та заступником начальника управління освіти міської ради відповідно до ст..40 Конституції України, ст.38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», ст.. 22 Закону України «Про звернення громадян», 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 гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування».

1. Особистий (виїзний) прийом громадян начальником управління освіти

1.1. Особисті (виїзні) прийоми громадян начальником управління освіти міської ради проводяться згідно з затвердженими графіками (щомісяця 2 – особистих прийоми та 2 – виїзних), які оприлюднюються через засоби масової інформації.

1.2. Попередній запис громадян на особистий прийом до начальника управління освіти здійснюється за тиждень до прийому, в 1-й та 3-й четвер місяця, з 9.00 до 13.00  в приймальні управління освіти та по телефону 4-25-16.

1.3. На особистий прийом записуються громадяни, у зверненнях яких порушуються питання, що стосуються повноважень начальника управління освіти.

1.4. Повторно на особистий прийом до начальника управління освіти записуються громадяни, коли питання, порушені у їх попередньому обґрунтованому зверненні, не були вирішені по суті.

1.5. Список громадян, які записались на особистий прийом до начальника управління освіти міської ради формується із зазначенням їх даних (прізвища, імені, по батькові, статті, місця проживання, контактного телефону, категорії автора звернення та його соціального стану, змісту питань, що порушуються) і надається начальнику управління освіти міської ради за 2 дні до проведення прийому.

1.6. Письмове звернення, надане громадянином на особистому (виїзному) прийомі, повинно бути оформлено відповідно до вимог ст. 5 Закону України «Про звернення громадян».

1.7. До участі в особистому (виїзному) прийомі громадян, які звертаються до начальника управління міської ради, можуть долучатися головні спеціалісти управління освіти міської ради.

1.8. Особистий прийом громадян начальником управління міської ради проводиться в кабінеті начальника управління освіти з 9.00 до 16.00.

1.9. Під час проведення особистого прийому громадян разом із заявниками можуть бути присутні їх представники, повноваження яких оформлено в установленому порядку, та особи, які перебувають у родинних відносинах з ними. 

              Про результати розгляду звернення на особистому (виїзному) 

         прийомах громадянину повідомляється письмово або усно (за його 

         бажанням).

1.10. Особистий виїзний прийом громадян може проводитись без попереднього запису.

2. Особистий (виїзний) прийом громадян заступником начальника управління освіти

2.1. Особисті прийоми громадян заступником начальника управління освіти проводяться без попереднього запису згідно з графіком, який затверджується наказом управління освіти та оприлюднюється через засоби масової інформації. У випадках неможливості здійснення прийому з поважних причин, заступник начальника управління освіти міської ради узгоджує з начальником управління освіти інший день прийому;

2.2. Заступник начальника управління освіти міської ради забезпечує реєстрацію громадян, що звернулися до нього на особистому прийомі.

2.3. У разі, якщо порушене громадянином питання вирішити безпосередньо на особистому прийомі неможливо, то воно розглядається у порядку, встановленому чинним законодавством для письмових звернень.

3. Секретар керівника управління освіти:

3.1. Здійснює попередній запис громадян на особистий прийом до начальника управління освіти та з’ясовує, до яких посадових осіб управління освіти громадяни зверталися і яке було прийняте рішення, вивчає інші матеріали, що надаються громадянами для обґрунтування своїх вимог;

3.2. Забезпечує добірку матеріалів з питань, що будуть розглядатися на особистому прийомі громадян начальником управління освіти міської ради (попередні звернення, матеріали по їх розгляду, висновки, довідки, що надавались відповідальними особами) за участю головного спеціаліста управління освіти з кадрових питань;

3.3. Вживає заходів щодо проведення першочергового особистого прийому начальником управління освіти (у дні прийому) Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, Героїв України, інвалідів Великої вітчизняної війни, жінок, яким присвоєно почесне звання України                    «Мати-героїня», а також тих громадян, звернення яких уже розглядалися  і з результатами розгляду яких громадяни не згодні, або порушені ними питання залишилися невирішеними;

3.4. Забезпечує реєстрацію всіх звернень, що надійшли під час проведення особистих (виїзних) прийомів громадян начальником управління освіти та їх направлення відповідним виконавцям згідно з резолюцією 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, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 року № 348;

3.5. Здійснює контроль за термінами виконання доручень міського голови, наданих під час особистих (виїзних) прийомів громадян та вирішення питань по суті. 

      У разі виявлення випадків безпідставної відмовив задоволенні вимог заявників, фактів халатності та формалізму при розгляді звернень, порушень виконавцями термінів розгляду даних звернень, залишення їх без розгляду, ініціює питання про притягнення винних осіб до відповідальності, встановленої чинним законодавством;

3.6.      Забезпечує разом з головним спеціалістом управління освіти з кадрових питань, дотримання графіків особистого (виїзного) прийомів громадян начальником управління освіти міської ради;

3.7.  Щокварталу разом з головним спеціалістом управління освіти з кадрових питань проводить аналіз розгляду звернень громадян, що надійшли на особистих (виїзних) прийомах начальника управління освіти та заступника начальника управління освіти та надає його для ознайомлення начальнику управління освіти.

Начальник управління освіти                                                   Г.Ф. Остапенко

Розмаїта

55644
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