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№ 03
Про організацію роботи
із зверненнями громадян в 
Харківській загальноосвітній школі  

І-ІІІ ступенів №51 Харківської міської ради 

Харківської області  на 2014 рік 

З метою забезпечення реалізації та гарантування закріплених Конституцією України прав громадян на звернення до органів державної влади, виконання 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», підвищення ефективності роботи зі зверненнями громадян

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити графік прийому громадян адміністрації навчального закладу на 2014 рік (Додаток ).

2. Григорьєвій Т.В.,  заступнику директора з навчально-виховної роботи, довести графік прийому громадян до працівників навчального закладу, учнів, 
батьків та громадськості.
До 14.01.2014
3. Призначити Лєонову Т.В.,  секретаря-друкарку, відповідальною за ведення діловодства за пропозиціями (зауваженнями), заявами (клопотаннями) і скаргами громадян. 
4. Лєоновій Т.В.,  секретарю-друкарці:
4.1. Вести діловодство зі звернення громадян окремо від загального діловодства навчального закладу.
Протягом року
4.2. Вести класифікацію основних питань, що порушуються у зверненнях громадян відповідно до індексів:

	Індекс
	Зміст

	150
	Освіта, наукова, науково-технічна, інноваційна діяльність та інтелектуальна власність:

	150.1
	Влаштування дітей в навчальні заклади

	150.2
	Соціальний захист педагогічних працівників (вирішення житлових питань, пільги вчителям, виконання вимог ст..57 Закону України «Про освіту» та ін.)

	150.3
	Праця і зарплата (питання призначення, звільнення, надання матеріальної допомоги, працевлаштування та ін.)

	150.4
	Охорона здоров'я

	150.5
	Морально-етичний клімат у колективах навчальних закладів

	150.6
	Поліпшення матеріально-технічної бази. Ремонт навчальних закладів

	150.7
	Поповнення документів про освіту

	150.8
	Надання архівних довідок, роз'яснень

	150.9
	Інші


Протягом року

4.3. Вести діловодство зі зверненнями громадян відповідно до Типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх начальних закладах усіх типів і форм власності, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 28.08.2013 р. №1239.
Протягом року

4.4. Готувати аналітичну довідку за зверненнями громадян і подавати директору закладу.
Щороку до 15 січня 
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор ХЗОШ №51





Ю.П. Ситник
З наказом ознайомлені:
Григорьєва Т.В.




Дементьєва О.М.




Яковлева І.Д. 




Лєонова Т.В.

Лєонова,343-43-88

Додаток 
до наказу Харківської загальноосвітньої школі  І-ІІІ ступенів №51 
Харківської міської ради 

Харківської області  від 08.01.2014
 № 3
Графік прийому громадян

Адміністрації Харківської загальноосвітньої школі  І-ІІІ ступенів №51
Харківської міської ради Харківської області
Адреса для письмових звернень громадян: 

Україна, 61103, м. Харків, просп. Леніна,68-Б
Код: 057
Телефон для довідок за зверненнями громадян: 343-45-44, 
E-mail: sc51dzr@mail.ru
	№ п/п
	Посада керівника, його заступників з відповідних питань, інших керівників
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Дні та години прийому

	1. 
	Директор Харківської загальноосвітньої школі  І-ІІІ ступенів №51 

Харківської міської ради 

Харківської області  
	Ситник Юлія Павлівна 
	Щопонеділка 1500-1730

	2. 
	Заступник директора з навчально-виховної роботи
	Григорьєва Тетяна Володимирівна
	Щопонеділка 1500-1700

	3. 
	Заступник директора з навчально-виховної роботи
	Дементьєва Олена Миколаївна
	Щопонеділка 1400-1700
Щосереди

1400-1700

	4. 
	Заступник директора з навчально-виховної роботи
	Яковлева Ірина Дмитрівна
	Щовівторка

1500-1700


