
ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом по лщею

ПОЛОЖЕННЯ
про порядок розгляду звернень

громадян у Комунальному заклад!
«ГИсочинський лщей

«Джерело»
Псочинсько1 селищно! ради

Харквського району
Харквськот област»



1. Розгляд письмових звернень громадян, у тому числ? батькв або

законних представникв учнв у Комунальному заклад? «Гисочинський лщей

`«Джерело» Псочинсько! селищно! ради Харювського району Харквсько!

област»  здйеснюеться мдпойдно до Закону Украфни «Про звернення

громадян» 3! зммами, Указу Президента Укратни вд 07.02.2008 №109/2008

«Про першочергов! заходи щодо забезпечення реалзацй та гарантування

конститушйного права на звернення до оргашв державнот влади та органйв

миецевого самоврядування», 1иструкцй з дловодства у закладах загально

середньо! освйти, затверджено! наказом МОНУ ыд 25.06.2018 № 676,

1иструкий з дёловодства за зверненнями громалян в органах державно! влади {

миецевого самоврядування, об‘еднаннях громадян, на шдприемствах, в

установах,

органзащях незалежно д форм власност!, в засобах масово! 1нформацй,

затвердженою Постановою Кабтнету Мнстрв Украйни вд 14.04.1997 р.

348 (з/змтами).
2. Письмове звернення надсилаеться поштою або передаеться

громадянином до Комунального закладу « Пкочинський лщей «Джерело»

Пксочинсько? селишно! ради Харювського району ХарювськоГ област»

особисто або через уповноважену ним особу, повноваження яко! оформлен!

втаповлно до законодавства. Письмове звернення також може бути надклане

з використанням мереж! 1нтернет, засобйв електронного зв`язку(електронне

звернення).

Письмов! звернення засобами електронного зв’язку надсилаються на

слектронну пошту школи рзосвтгози@отай.сот
3. У зверненн} мае бути зазначено призвище, 1м’я, по батьков, меце

проживання громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження,

пропозицй, заяви чи скарги, прохання чи вимоги. Письмове звернення

повинно бути пдписано заявником (заявниками) 13 зазначенням дати. В

електронному звернений також мас бути зазначено електронну поштову



адресу, на яку заявнику може бути надклано вдповйдь, або вдомост! про {нии

засоби зв`язкуз ним.

4. Звернення, оформлене без дотримання зазначених вимог, в якому не

викладено змист питання, або суть ого с незрозумлою, повертаеться заявнику

з влпоыдними роз’ясненнями не пзнйи як через десять дн!в вдня його

надходження.

5. Письмове звернення без зазначення мсця проживання, не пдписане

автором (авторами),а також таке, з якого неможливо встановити авторство,

визнаеться анонмним1 розглядуне шдлягае.

6. Звернення, що надшли до лшею, ресструються особою,

впомлальною за органзацию лёловодства за зверненнями громадян, облёк

письмових пропозишй (зауважень), заяв (клопотань) 1 скарг громадян, у день

надходження та передаються на розгляд директору школи.

7. Реестрашя звернень здЁйенюеться вдповдно до вимог 1Тнструкцй з
дрловодства. В лише! застосовусться журнальна форма облжу ресстрацй

пропозишй, заяв 1 скарг. Письмов! звернення, шо надйшли засобами

електронного зв`язку, роздруковуються та ресструються як ПисЬмов!

звернення, в журнал! ресстрацй звернень громадян, отриманих засобами

електронного зв`язку.

8. Директор лщею у триденний термн розглядае письмов! звернення

тромадян та дае виконавцям мдповдн! доручення з виршення порушених

питань, про шо робиться запис у журнал! реестрацй письмових звернень

громадян.
9. Видповдно до резолюшй директора лшщею забезпечуеться

направления звернень мдпомдальним виконавиям протягомробочого дня.

10. Звернення,в яких порушен! питання, що не входять до повноважень

освинього закладу, пересилаються за належнктю вдповмлному органу в

термин, що не перевищуе 5 дн!в з моментуреестрацй, про що пов'домляеться

автору звернення.



||. Не розглядаються повторнЁ звернення вл одного {1 того ж

громадяниназ одного1 того ж питання, якщо перше виришено по сут. Рипення
` про припинення розглядутакого звернення приймае директор закладу, про що

повдомляеться особт, яка подала звернення, в терм!н не б!льше 5 дн!в з дня

надходження повторного звернення.
12. Звернення, як! потребують подання {нформацй про результати

розгляду до вищих органйв виконавчо! влади беруться на контроль особою, яка

вйдповгдае за органвацво облку письмових заяв, скарг, звернень громадян. На

першому аркуши! звернення ставиться «Контроль».

13. Влпомлальнсть за своечасний та яюсний розгляд звернень,

надання письмово! видпов!д! заявнику несуть посадов! особи, яким доручено

розгляд звернень. На письмове звернення заявнику обов’язково надаеться

письмова млпомль за особистим пдписом директора лщею. За бажанням

заявника письмова в'дповдь на звернення може бути направлена на адресу

електронно! пошти заявника. Вгдпомдь надсиласться у сканованому виглядз
зазначенням усбх необхдних реквзиив. Вадпоымдь на письмове звернення,

подане в електроннй форму, надаеться з урахуванням вимог Закону Укратни

«Про захист персональних даних».

14. Звернення розглядаються 1 вирипуються у терм!н не б1льше одного

хйеяця вл дня 1х надходження,а 11, як! не потребують додаткового вивчення,
- невдкладно, але не тизнише п’ятнадцяти дн!в вд дня 1х отримання. Якшо в

эйсячний терм вирйшити порушен! у зверненн: питання неможливо,

директор лщею встановлюе необхдний терм!н для його розгляду, про що

повмдомляеться особт, яка подала звернення. При цьому загальний термн
вирйшення питань, порушених у зверненнр, не може перевищувати сорока
пяти дни.

15. Ришення про зняття звернень з контролю приймае директор закладу
шляхом накладання резолюцй «До справи» на 'нформацй про результати

розгляду звернення 260 шляхом надання влповЁд! заявнику за особистим



пидписом. Ришення про необмдысть додаткового контролю за розглядом

зверненнядо остаточного виришення питання приймаедиректор лщею.

16. Особа, вйдповдальна за роботу з органзацй облёку письмових заяв,
скарг, звернень громадян, здснюе контроль за дотриманням терм
розгляду звернень, у раз! необхдност! 1нформуе про порушення термийв

розгляду директора лшею.
17. Заступник директора школи з НВР, який выдповдае за аналиично-

методичну роботу 3! зверненнями громадян, шорчно готуе аналтичн!

матер!али про розгляд письмових звернень громадян у лще!.

18. Пропозицй, заяви { скарги громадян пеля 1х виришення з усма
документами щодо1х розгляду 1 виришення повертаються особ, яка в!дпов!дае

за дрловодство за пропозищями, заявами | скаргами, для централзованого
формування справи. Формування { збертания справ у виконавшв

забороняеться.

19. Термун зберйгания документв за пропозищями, заявами 1 скаргами
складае 5 рокв. Шеля зак!нчення п’ятир!чного термну зберйгання звернення

громадян та документи щодо 1х розгляду шдлягають знищенню у порядку,
встановленому чинним законодавством.

20. Для прийняття усних звернень громадян, отриманих засобами

телефонного зв`язку, визначаеться телефон «гарячо!

(057) 742-72-66)

лий» КЗ «ПЛ «Джерело»

21. Усне звернения, отримане засобами телефонного зв“язку,

ресструеться та записуеться прашвником, який отримав звернення, в журнал!
реестрацй«Усн! звернення, як? над Йшлив телефонному режим».

22. При надходжени? усного звернення мае бути озвучено празвище,
1м`я, по — батьков!, меце проживання громадянина, суть порушеного питання,
зауваження, пропозицй, заяви, скарги, прохання, вимоги, тошо. Також мають
бути озвучен? засоби звязку 13 заявником, якими ын бажае отримати
эдпомдь.



23. Звернення, яке надходить без дотримання вимог п. 22 даного

Положення, не розглядасться та не ресструсться, про що повмдомляеться

заввнику пд час розмови.
24. Розгляд усного звернення, отриманого засобами телефонного

зв'язку, зд®енюеться з урахуванням термййв розгляду звернень громадян

зыдно з чинним законодавством безпосередн!ми виконавцями ыдповмдно до

резолюций директора лщею.

25. За бажанням заявника йому може бути надана письмова вдповдь
на звернення, направлена способом, який повдомив заявник.


