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       № 32
Про організацію роботи 

зі зверненнями громадян

у 2013/2014 навчальному році

Відповідно до Закону України «Про звернення громадян», постанов Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 «Про затвердження 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» та 
від 24.09.2008 «Про затвердження Класифікатора звернень громадян», з метою забезпечення громадянам України можливості для участі в управлінні державними і громадськими справами, впливу на поліпшення роботи закладу, відстоювання своїх прав і законних інтересів та відновлення їх у разі порушення, створення належних умов для роботи зі зверненнями громадян 
у КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити графік особистого прийому громадян адміністрацією закладу у 2013/2014 навчальному році (додається).

2. Покласти обов’язки з ведення документації щодо роботи зі зверненнями громадян на Пашкову А.В., діловода КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя».

3. Керівникам структурних підрозділів ознайомити працівників підрозділів, вихованців закладу та їхніх батьків із графіком особистого прийому громадян адміністрацією закладу. 

До 22.09.2013

4. Заступникам директора Леоновій Н.О., Шевченко Н.В., завідувачу відділу дослідницько-експериментальної діяльності Єрмоленко Н.Ю.:

4.1. Забезпечити виконання графіка особистого прийому громадян адміністрацією закладу.

Постійно

4.2. Забезпечити створення умов для реалізації конституційних прав громадян шляхом розгляду усних чи письмових звернень, у тому числі – отриманих під час особистого прийому громадян.

Постійно

4.3. Виявляти та усувати причини скарг громадян, вирішувати питання про відповідальність осіб, з вини яких допущені порушення, бюрократизм.
Постійно

4.4. Своєчасно вживати заходів щодо практичного розв’язання питань, порушених громадянами.

Постійно

5. Діловоду Пашковій А.В. нести персональну відповідальність за ведення документації щодо роботи зі зверненнями громадян 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 та Класифікатора звернень громадян.
Постійно
6. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор









В.Ю. Луніна

З наказом ознайомлені:

Леонова Н.О.

Шевченко Н.В.

Єрмоленко Н.Ю.

Пашкова А.В.

ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор КЗ ХЦДЕД «Будинок учителя»

________________В.Луніна

«____»_____________ 2013

Графік

особистого прийому громадян адміністрацією
комунального закладу «Харківський центр дослідницько-експериментальної діяльності «Будинок учителя» 

Харківської обласної ради»
	№ з/п
	ПІБ
	Посада
	Часи прийому

	1
	Луніна Вікторія Юріївна
	директор
	Пн - 1000 – 1200
Пт - 1400 – 1600

	2
	Леонова Наталія Олександрівна
	заступник директора  з методичної роботи-завідувач організаційно-методичного відділу
	Вт - 1400 – 1600
Ср - 1000 – 1200


	3
	Шевченко Наталія Василівна
	Заступник директора з адміністративно-господарської частини
	Пн - 1500 – 1700
Чт - 1000 – 1200

	4
	Єрмоленко Наталя Юріївна
	завідувач відділу дослідницько-експериментальної діяльності
	Ср - 1500 – 1700
Пт - 1000 – 1200



