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ДОВІДКА
про стан роботи зі зверненнями громадян 

у закладах освіти міста за 2019 рік
Відповідно до наказу відділу освіти Глухівської міської ради від 04.02.2020 №46-ОД «Про стан роботи зі зверненнями громадян в закладах освіти міста у 2019 році» робочою групою здійснено вивчення стану роботи зі зверненнями громадян у закладах загальної середньої та дошкільної освіти. За результатами вивчення питання з’ясовано, що заклади освіти дотримуються чинного законодавства щодо роботи зі зверненнями громадян. 
У закладах освіти ділову документацію за пропозиціями (зауваженнями), заявами (клопотаннями) і скаргами громадян ведуть відповідно до Закону України «Про звернення громадян», Інструкції з діловодства за зверненнями громадян, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348, застосування Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів від 14.04.1997 №858, окремо від інших видів діловодства. Наявні журнали реєстрації пропозицій, заяв і скарг, обліку особистого прийому громадян. Наказами призначено відповідальних за роботу з ведення документації за зверненнями громадян, покладені на них обов’язки зафіксовано в посадових інструкціях. Усі пропозиції, заяви і скарги приймаються та реєструються в день їх надходження в журналах установленого зразка. Реєстраційно-контрольні картки ведуться згідно з вказівками щодо їх заповнення. Пропозиції, заяви і скарги громадян після їх вирішення з усіма документами щодо їх розгляду та примірником реєстраційно-контрольної картки формуються у справи.

Нормативно-правова документація у перевірених закладах освіти наявне і в паперовому, і в електронному вигляді. Керівники відповідають за роботу із зверненнями громадян і організовують роботу відповідно до визначеного порядку.
Інформація про порядок і графік особистого прийому громадян керівниками розміщена у доступному для вільного огляду місці. Запис громадян на прийом здійснює секретар, на якого також покладена відповідальність за діловодство з питань звернень. Під час запису на прийом у журналі фіксується прізвище, ім’я та по-батькові особи, адреса місця проживання, контактний номер телефону та коротко суть звернення. Запис на повторний прийом впродовж календарного року проводиться, якщо питання, порушене у першому обгрунтованому зверненні, не було вирішено по суті (задоволено, відмовлено у задоволенні), а заявнику не надано роз’яснень щодо порядку вирішення поставленого питання. Під час особистого прийому розглядаються питання згідно із законодавством, надаються відповідні роз’яснення та вживаються заходи щодо усунення порушень вимог нормативно-правових актів. Журнали особистого прийому громадян ведуться в усіх закладах освіти.

У закладах дошкільної освіти за звітний період письмових звернень до адміністрації не надходило, були здійснені звернення з особистих питань в усній формі, які оформлені у спеціальному журналі встановленого зразка відповідно до класифікатора з питань освітнього процесу, праці і заробітної плати, а саме: влаштування дитини у закладі, надання довідки про доходи і стаж роботи працівника, про видачу довідок про відвідування дитиною закладу освіти тощо. Питання вирішено позитивно (250 – на особистому прийомі).
У закладах загальної середньої освіти за 2019 рік письмові звернення зареєстровані та записані у відповідному журналі, оформлені контрольні справи. Питання, порушені у зверненнях, розглянуто в повному обсязі. Надано вичерпні відповіді та роз’яснення відповідно до чинного законодавства, не порушуючи терміни (166 – на особистому прийомі).
Представниками експертної групи при вивченні питання про стан роботи зі зверненнями громадян були надані рекомендації щодо оформлення документації за зверненнями громадян.


При вивченні стану роботи зі зверненнями громадян у закладах освіти міста з’ясовано, що не у всіх закладів освіти на веб сайтах висвітлюється інформація про стан роботи зі зверненнями громадян. Необхідно усім закладах освіти на веб сайтах створити рубрики «Звернення громадян», у якій розміщувати звіт (аналіз) стану роботи зі зверненнями громадян 2 рази на рік (як приклад, на офіційному веб сайті відділу освіти Глухівської міської ради).
Головний спеціаліст відділу освіти                             Марина КОЛОША
Колегія відділу освіти Глухівської міської ради

РІШЕННЯ
колегії відділу освіти

Протокол №1                                                                               від 27.02.2020
Про стан роботи зі зверненнями громадян 

у закладах освіти міста за 2019 рік

Заслухавши та обговоривши довідку «Про стан роботи зі зверненнями громадян у закладах освіти міста за 2019 рік», колегія відмічає, що у закладах загальної середньої та дошкільної освіти робота щодо звернення громадян здійснюється на належному рівні.

У ході вивчення стану встановлено, що робота закладів освіти щодо звернення громадян ведеться відповідно до Закону України «Про звернення громадян», Інструкції з діловодства за зверненнями громадян, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348, застосування Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів від 14.04.1997 №858, окремо від інших видів діловодства. Наявні журнали реєстрації пропозицій, заяв і скарг, обліку особистого прийому громадян, реєстрації звернень на телефонну «гарячу лінію». Наказами призначено відповідальних за роботу з ведення документації за зверненнями громадян, покладені на них обов’язки зафіксовано в посадових інструкціях. Усі пропозиції, заяви і скарги приймаються та реєструються в день їх надходження в журналах установленого зразка. Реєстраційно-контрольні картки ведуться згідно з вказівками щодо їх заповнення. Пропозиції, заяви і скарги громадян після їх вирішення з усіма документами щодо їх розгляду та примірником реєстраційно-контрольної картки формуються у справи.
Нормативно-правова документація у перевірених закладах освіти наявне і в паперовому, і в електронному вигляді. Керівники відповідають за роботу із зверненнями громадян і організовують роботу відповідно до визначеного порядку.
Інформація про порядок і графік особистого прийому громадян керівниками розміщена у доступному для вільного огляду місці. Запис громадян на прийом здійснює секретар, на якого також покладена відповідальність за діловодство з питань звернень. Під час запису на прийом у журналі фіксується прізвище, ім’я та по-батькові особи, адреса місця проживання, контактний номер телефону та коротко суть звернення. Запис на повторний прийом впродовж календарного року проводиться, якщо питання, порушене у першому обгрунтованому зверненні, не було вирішено по суті (задоволено, відмовлено у задоволенні), а заявнику не надано роз’яснень щодо порядку вирішення поставленого питання. Під час особистого прийому розглядаються питання згідно із законодавством, надаються відповідні роз’яснення та вживаються заходи щодо усунення порушень вимог нормативно-правових актів. Журнали особистого прийому громадян ведуться в усіх закладах освіти.

У закладах дошкільної освіти за звітний період письмових звернень до адміністрації не надходило, були здійснені звернення з особистих питань в усній формі, які оформлені у спеціальному журналі встановленого зразка відповідно до класифікатора з питань освітнього процесу, праці і заробітної плати, а саме: влаштування дитини у закладі, надання довідки про доходи і стаж роботи працівника, про видачу довідок про відвідування дитиною закладу освіти тощо. Питання вирішено позитивно (250 – на особистому прийомі).
Представниками експертної групи при вивченні питання про стан роботи зі зверненнями громадян були надані рекомендації щодо оформлення документації за зверненнями громадян.

У закладах загальної середньої освіти за 2019 рік письмові звернення зареєстровані та записані у відповідному журналі, оформлені контрольні справи. Питання, порушені у зверненнях, розглянуто в повному обсязі. Надано вичерпні відповіді та роз’яснення відповідно до чинного законодавства, не порушуючи терміни (166 – на особистому прийомі).


При вивченні стану роботи зі зверненнями громадян у закладах освіти міста з’ясовано, що не у всіх закладів освіти на веб сайтах висвітлюється інформація про стан роботи зі зверненнями громадян. Необхідно усім закладах освіти на веб сайтах створити рубрики «Звернення громадян», у якій розміщувати звіт (аналіз) стану роботи зі зверненнями громадян 2 рази на рік (як приклад, на офіційному веб сайті відділу освіти Глухівської міської ради).

Враховуючи вищезазначене, колегія ухвалює:

1. Довідку «Про стан роботи зі зверненнями громадян у закладах освіти у 2019 році» взяти до відома.

2. Керівникам закладів освіти міста:

1) забезпечити дотримання вимог Інструкції з діловодства за зверненнями громадян, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348, застосування Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів від 14.04.1997 №858;

2) посилити персональну відповідальність за стан розгляду звернень громадян до вищих інстанцій, вживати додаткових заходів для їх вирішення на місцях;

3) проаналізувати стан звернень громадян у закладах освіти за 2019 рік до 01.04.2020 та опублікувати довідку на веб сайтах закладів освіти;
4) висвітлювати роботу зі зверненнями громадян на офіційних веб сайтах закладів освіти постійно;

3. Інформацію про хід виконання даного рішення розглянути на колегії відділу освіти Глухівської міської ради у вересні 2020 року.
4. Контроль за виконанням даного рішення залишаю за собою.

Голова колегії                                                         Людмила ВАСЯНОВИЧ

Секретар колегії                                                     Валентина ДЯЧКОВА

