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УКРАЇНА

ЄЛАНЕЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

НАКАЗ
03 лютого 2015 року                                смт Єланець                                  № 14                                         
Про затвердження  Порядку організації 

та проведення особистих та особистих 

виїзних прийомів громадян  начальником 

відділу освіти, молоді та спорту  Єланецької 

районної  державної адміністрації

Зареєстровано в Єланецькому районному управлінні юстиції 

16 лютого 2015 року за №4/163
            Відповідно до статті 40 Конституції України, статті 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 з метою створення необхідних умов для реалізації конституційних прав громадян на звернення та належної організації особистого прийому громадян у відділі освіти, молоді та спорту Єланецької райдержадміністрації
         НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Порядок  організації та проведення особистих та особистих виїзних  прийомів  громадян начальником відділу освіти, молоді та спорту Єланецької райдержадміністрації, що додається.
2. Визнати таким, що втратив чинність, наказ відділу освіти Єланецької райдержадміністрації від 21 березня 2012 року № 58 «Про затвердження Порядку організації та проведення особистих прийомів громадян начальником відділу освіти Єланецької райдержадміністрації», зареєстрований в Єланецькому управлінні юстиції 03 квітня 2012 року за №2/143.
        3.Фахівцю відділу освіти, молоді та спорту Єланецької райдержадміністрації Голуб А.В. подати цей наказ на державну реєстрацію. 

4. Виконуючій обов’язки головного бухгалтера централізованої бухгалтерії відділу освіти, молоді та спорту районної державної адміністрації Поліщук Г.О., фахівцю відділу  освіти, молоді та спорту районної  державної адміністрації Голуб А.В. забезпечити оприлюднення цього наказу в засобах масової інформації та розміщення його на офіційному веб-сайті відділу.

5. Цей наказ набирає чинності з дня його опублікування в засобах масової  інформації.
6.  Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Начальник відділу освіти, молоді 

та спорту  райдержадміністрації                                    С.В.Головань   
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника відділу освіти,     

молоді та спорту Єланецької

райдержадміністрації 

03  лютого 2015 року  №  14
Зареєстровано в Єланецькому районному управлінні юстиції 

16 лютого 2015 року за №4/163
П О Р Я Д О К

організації та проведення особистих  та особистих виїзних прийомів громадян начальником відділу освіти, молоді та спорту  

Єланецької районної державної адміністрації

           1.Цей Порядок визначає основні вимоги щодо організації та  проведення особистих та особистих виїзних прийомів громадян начальником відділу освіти, молоді та спорту Єланецької районної державної адміністрації  відповідно до статті 40  Конституції України,  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», Інструкції про порядок розгляду звернень та особистого прийому громадян у Міністерстві юстиції України, в установах та організаціях, що належать до сфери його управління, затвердженої наказом Міністерства юстиції України від 18.03.2004 № 26/5, зареєстрованої в Міністерстві юстиції України 18.03.2004 за № 342/8941 (далі - Інструкція).

 2. Особисті та особисті виїзні прийоми начальником відділу освіти, молоді та спорту  Єланецької районної державної адміністрації  (далі – відділ) проводяться чотири рази  на місяць, у тому числі два виїзні прийоми громадян, у визначені дні та години згідно із затвердженим графіком.

            3.У разі відсутності начальника відділу  особистий прийом громадян здійснює головний спеціаліст відділу.

            4. Запис громадян на особистий прийом до начальника відділу освіти здійснюється з понеділка по четвер у робочі дні з 08.00 до 17.00 годин, у п’ятницю -  з 08.00 до 16.00 годин секретарем.

           5.На особистий прийом записуються громадяни, у зверненнях яких порушуються питання, що стосуються повноважень начальника відділу.

            6.На повторний особистий прийом записуються громадяни з питань, які вже розглядалися у разі,  коли питання, порушені у першому  обґрунтованому зверненні, не були вирішені по суті. 

7. Начальник відділу для забезпечення кваліфікованого розв'язання поставлених громадянином питань, може залучати до їх розгляду   керівників структурних підрозділів, працівників відділу, керівників загальноосвітніх навчальних закладів району.

8.Запис громадян на особистий виїзний прийом здійснюється керівниками загальноосвітніх навчальних закладів району.
9. У першочерговому порядку здійснюється прийом таких категорій громадян:

1) жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня»;

2) інвалідів Великої Вітчизняної війни;

3) Героїв Соціалістичної Праці;

4) Героїв Радянського Союзу;

5) Героїв України.
10. Особлива увага приділяється вирішенню проблем, з якими звертаються ветерани війни та праці, інваліди, громадяни, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, багатодітні сім’ї, одинокі матері та інші громадяни, які потребують соціального захисту та підтримки.

11. Начальник відділу для забезпечення кваліфікованого розв'язання поставлених громадянином питань, може залучати до їх розгляду   керівників структурних підрозділів, працівників відділу, керівників загальноосвітніх навчальних закладів району.

12. У особистому прийомі громадян можуть брати участь їх представники, повноваження яких оформленні в установленому чинним законодавством порядку, та/або особи, які перебувають у родинних стосунках з такими громадянами і мають документи, що підтверджують їх особу та повноваження.

13. Начальник відділу під час особистого прийому громадян розглядає питання по суті, надає відповідно до чинного законодавства обґрунтоване роз'яснення та вживає заходів щодо усунення порушень (за їх наявності).
 14.  Якщо вирішити порушене в даному зверненні громадянина питання безпосередньо під час особистого прийому неможливо, воно розглядається в тому самому порядку, що й письмове звернення. Про результати  такого розгляду громадянинові за його згодою, надається усна або письмова відповідь. 

15. Якщо розв'язання питання, з яким звернувся громадянин, не входить до компетенції  відділу, начальник відділу  роз'яснює громадянину, до якого органу чи посадової особи він має звернутися за його вирішенням.

16.  Письмові та усні звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян, подані під час особистого прийому, реєструються у встановленому законодавством України порядку.

17. Працівник відділу, відповідальний за роботу зі зверненнями громадян, забезпечує  належну організацію особистого прийому громадян начальником відділу, зокрема:

17.1. Вивчає питання, з якими громадяни звертаються на особистому прийомі до начальника відділу, надає їм допомогу щодо порядку розгляду порушених питань іншими установами та організаціями, до повноважень яких входить їх розгляд та вирішення; 

17.2. Забезпечує реєстрацію всіх звернень, що надійшли під час проведення особистих та особистих виїзних  прийомів громадян начальником відділу, та їх направлення відповідним виконавцям згідно з наданою резолюцією відповідно до Інструкції;

17.3. Здійснює  контроль за строками  виконання доручень начальника відділу, наданих під час проведення особистих та особистих виїзних прийомів громадян;

17.4. Здійснює контроль за своєчасним наданням відповідей громадянам на їх звернення, які розглядалися начальником відділу;

         17.5. Готує узагальнюючу інформацію за  результатами  вирішення питань, що розглядались начальником відділу на попередньому особистому та особистому виїзному прийомі.

17.6. Забезпечує дотримання графіків особистих та особистих виїзних прийомів громадян начальником відділу.  

18. Інформація про порядок і графік особистого прийому громадян начальником відділу розміщується на веб-сайті відділу,  публікується в засобах масової інформації.

Головний спеціаліст відділу освіти, 

	молоді та спорту райдержадміністрації                                         
	                          Г.П.Головань

	
	


