Додаток 1
до наказу  Воронізької ЗОШ І-ІІІ ст. ім. П.О. Куліша
від 06.09.2022 № 188-ОД

ПОРЯДОК 
роботи із зверненнями громадян

1. Загальні положення
   Цей Порядок розроблено згідно з Конституцією України, Законом України «Про звернення громадян», Указом 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 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,  затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348, з метою визначення основних вимог до організації розгляду  звернень громадян, проведення особистого прийому громадян адміністрацією школи.
[bookmark: n19]1.1. Під зверненнями громадян слід розуміти викладені в письмовій або усній формі пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги.
[bookmark: n20]1.2. Звернення може бути подано окремою особою (індивідуальне) або групою осіб (колективне).
1.3. Звернення може бути усним чи письмовим.
1.4. Звернення може бути повторним:
а) викладені громадянином або групою осіб пропозиції, заяви, скарги виключно з тих питань, які вже були викладені в попередніх зверненнях і які розглянуті по суті, при цьому немає нових даних або фактів, що потребують додаткового вирішення;
б) якщо у зверненні оскаржуються рішення, прийняті при попередньому розгляді в школі;
в) якщо у зверненні повідомляється про несвоєчасний розгляд питань, коли термін розгляду порушено і заявник не отримав відповіді;
г) не вирішені по суті чи не в повному обсязі розглянуті питання, підняті в попередньому зверненні.
1.5. Звернення може бути дублетним. Дублетні – це пропозиції, заяви, скарги одного й того ж громадянина (або однієї і тієї ж групи осіб) з одного і того ж питання, що надіслані різним адресатам і надійшли на розгляд від державних органів вищого рівня або інших установ, організацій, ЗМІ для їх вирішення по суті, якщо останні вже отримали звернення відповідного змісту.
[bookmark: n138]1.6. Усне звернення викладається громадянином на особистому прийомі або за допомогою засобів телефонного зв’язку та записується (реєструється) посадовою особою.
[bookmark: n139]1.7. Письмове звернення надсилається поштою або передається громадянином особисто чи через уповноважену ним особу, повноваження якої оформлені відповідно до законодавства. Письмове звернення також може бути надіслане з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку (електронне звернення).
[bookmark: n140]У зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги. Письмове звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати. В електронному зверненні також має бути зазначено електронну поштову адресу, на яку заявнику може бути надіслано відповідь, або відомості про інші засоби зв’язку з ним. 
[bookmark: n141][bookmark: _GoBack]1.8. Звернення, оформлене без дотримання зазначених вимог, повертається заявнику з відповідними роз’ясненнями не пізніш як через десять днів від дня його надходження, крім випадків, передбачених частиною першою статті 7  Закону України «Про звернення громадян».
[bookmark: n142]1.9. Застосування мов у сфері звернень громадян і рішень та відповідей на них визначає Закон України «Про забезпечення функціонування української мови як державної».
1.10. Звернення, оформлені належним чином і подані у встановленому порядку, підлягають обов'язковому прийняттю та розгляду.
1.11. Якщо питання, порушені в одержаному зверненні, не входять до  повноважень адміністрації школи, воно в термін не більше п'яти днів пересилається ними за належністю відповідному органу чи посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який подав звернення. У разі якщо звернення не містить даних, необхідних для прийняття обгрунтованого рішення адміністрацією школи, воно в той же термін повертається громадянину з відповідними роз'ясненнями.
[bookmark: n44][bookmark: n46]1.12. Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не підлягає.
[bookmark: n47]1.13. Не розглядаються повторні звернення  адміністрацією школи від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо  питання  вирішено по суті, а також ті звернення, терміни розгляду яких передбачено статтею 17  Закону про звернення громадян  та звернення осіб, визнаних судом недієздатними.
[bookmark: n180][bookmark: n49][bookmark: n53][bookmark: n54]1.14. Не допускається з'ясування даних про особу громадянина, які не стосуються звернення. На прохання громадянина, висловлене в усній формі або зазначене в тексті звернення, не підлягає розголошенню його прізвище, місце проживання та роботи. Ця заборона не поширюється на випадки повідомлення інформації, що міститься у зверненні, особам, які мають відношення до вирішення справи.
[bookmark: n55][bookmark: n58]1.15. Дія цього  Положення  не поширюється на порядок розгляду заяв і скарг громадян, встановлений кримінальним процесуальним, цивільно-процесуальним, трудовим законодавством, законодавством про захист економічної конкуренції, законами України «Про судоустрій і статус суддів» та «Про доступ до судових рішень», Кодексом адміністративного судочинства України, законами України «Про запобігання корупції», «Про виконавче провадження».
[bookmark: n59][bookmark: n61][bookmark: n62][bookmark: n63][bookmark: n64]2. Порядок розгляду звернень громадян

2.1. Адміністрація школи зобов'язана розглянути пропозиції (зауваження) та повідомити громадянина про результати розгляду.
[bookmark: n65][bookmark: n66][bookmark: n67][bookmark: n82][bookmark: n83]2.2. Громадянин, який звернувся із заявою чи скаргою до  адміністрації школи має право:
[bookmark: n84]особисто викласти аргументи особі, що перевіряла заяву чи скаргу, та брати участь у перевірці поданої скарги чи заяви;
[bookmark: n85]знайомитися з матеріалами перевірки;
[bookmark: n86]подавати додаткові матеріали або наполягати на їх додатковому запиті;
[bookmark: n87]бути присутнім при розгляді заяви чи скарги;
[bookmark: n88][bookmark: n89]одержати письмову відповідь про результати розгляду заяви чи скарги;
[bookmark: n90]висловлювати усно або письмово вимогу щодо дотримання таємниці розгляду заяви чи скарги.
[bookmark: n91][bookmark: n92][bookmark: n106][bookmark: n107][bookmark: n108][bookmark: n109]2.3. Звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення, - невідкладно, але не пізніше п'ятнадцяти днів від дня їх отримання. Якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні питання неможливо, директор школи або його заступник встановлюють необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п'яти днів. На обгрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від встановленого цією статтею терміну. Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються у першочерговому порядку.
2.4. Листи громадян, що надійшли на адресу школи поштою або через мережу Інтернет, отримує  секретар-друкарка школи та в день отримання передає директору школи.
2.5. Директор школи:
- перевіряє  звернення та додатки до нього, а також його відповідність вимогам, що зазначені у ст. 5 Закону України «Про звернення громадян»;
- визначає суть, характер і короткий зміст звернення;
- перевіряє, чи є воно повторним або дублетним;
- реєструє (заносять до журналу прізвище, ім’я, по батькові заявника, місце проживання або роботи, телефон заявника, назву організації, індекс, дату супровідного листа, якщо звернення надійшло з інших органів, дати і реєстраційні індекси попередніх звернень), робить позначку «повторно», якщо звернення є таким.
2.6. Прийом, попередній розгляд та реєстрація звернень у закладі здійснюється у день надходження.
2.7. Звернення, оформлене без дотримання вимог, зазначених у ст. 5 Закону України «Про звернення громадян» повертається авторові з відповідними роз’ясненнями не пізніше, ніж через 10 днів від дня його надходження. Копія такого звернення залишається у школі.
2.8. Рішення про повернення звернення авторові приймає директор школи. Відповідь заявнику з роз’ясненням ст. 5 Закону України «Про звернення громадян» та підписом готує директор школи.
2.9. Звернення, в яких порушені питання, вирішення яких не належить до повноважень школи, пересилаються для розгляду за належністю органу, до компетенції якого відноситься вирішення питання по суті, у термін не більше 5 робочих днів із дня надходження до школи, про що повідомляється громадянину, який подав звернення. Рішення про направлення звернення за належністю приймає директор школи за напрямами діяльності. Звернення направляється визначеному органу разом із супровідним листом, у якому міститься прохання повідомити заявника про результати розгляду його звернення.
2.10. Опрацьовані  звернення реєструються у журналі реєстрації звернень громадян.
2.11. Директор школи знайомиться зі змістом звернення, визначає виконавця, до компетенції якого відноситься вирішення зазначених у зверненні питань, готує проєкт доручення та передає звернення на розгляд виконавцям. У разі потреби приймає рішення щодо комісійного розгляду звернення, із виходом на місце або за участю заявника, а також визначення заходів щодо вирішення питання та розв’язання проблем, які є підставою для звернення.
2.12. Розглянуті адміністрацією школи звернення підлягають для опрацювання резолюції (доручення) і направлення звернення на розгляд відповідним виконавцям. У журналі реєстрації звернень громадян робиться запис про дату надходження звернень до школи.
2.13. Виконавці:
- готують для відправки оригінали звернень з додатками та необхідну кількість копій звернень, якщо виконавців декілька. 
- друкують повідомлення авторам про отримання звернення та порядок їх розгляду, якщо звернення не взято на контроль;
- складають реєстр відправлень повідомлень авторам звернень.
2.14. Контроль за своєчасним розглядом звернень, виконанням доручень керівництва покладається на  відповідальну особу за роботу зі звернень громадян  у закладі.
2.15. Термін розгляду звернень установлюється відповідно до статті 20 Закону України «Про звернення громадян». 
2.16. Рішення про зняття з контролю звернень громадян приймають посадові особи, які прийняли рішення про взяття їх на контроль.
2.17. Звернення, на які даються попередні відповіді та інформації, із контролю не знімаються. Контроль завершується тільки після прийняття рішення та вжиття заходів щодо вирішення порушених у зверненні питань, в іншому випадку – інформація передається керівництву для ознайомлення та погодження продовження терміну або встановлення додаткового контролю, відповідне доручення направляється виконавцю.
[bookmark: n117]3. Порядок організації і проведення особистого прийому громадян в закладі
3.1. Прийом громадян здійснюється  згідно з графіком особистого прийому громадян  адміністрацією закладу.
3.2. Вхід громадян до приймальні вільний.
3.3. Інформація про порядок особистого прийому громадян в закладі та графік прийому розміщуються на інформаційному стенді школи  та на його  сайті.
3.4. Під час проведення особистого прийому громадян можуть бути присутні їх представники, повноваження яких оформлені в установленому порядку, та особи, які перебувають у родинних відносинах із цими громадянами (крім неповнолітніх дітей). Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому громадян не допускається.
3.5. Особистий прийом громадян директором, заступниками проводиться з питань, вирішення яких належить до повноважень адміністрації, а також відповідно до функціонального розподілу обов’язків між заступниками.
4. Вирішення питань, що порушені у зверненнях громадян, і надання відповідей заявникам
4.1. Виконавці, які розглядають звернення громадян, зобов’язані уважно вивчити зміст звернення, факти, що наведені у листі, та питання, що потребують вирішення. У разі потреби вимагати у виконавців матеріали та з виходом на місце перевіряти факти, що викладені у зверненні, уживати інших заходів для об’єктивного вирішення поставлених авторами звернень питань, з’ясовувати обставини, усувати причини та умови, які спонукають громадян скаржитися, якщо це не суперечить чинному законодавству. Безпосередні виконавці при здійсненні перевірок за зверненнями громадян у разі необхідності спілкуються з їх авторами, з’ясовують усі порушені питання та обставини, ґрунтовно аналізують отриману інформацію, вживають заходів щодо захисту конституційних прав громадян у межах своєї компетенції відповідно до чинного законодавства.
4.2.За результатами розгляду звернення складається мотивований висновок, який має містити об’єктивний аналіз усіх зібраних матеріалів, на підставі якого готується копія або проект відповіді заявнику. Не допускається надання неоднозначних, необґрунтованих або неповних відповідей за зверненнями громадян, порушення строків, установлених законодавством, безпідставна передача розгляду звернень іншим органам.
4.4.Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання письмової відповіді заявнику покладається на посадових осіб, яким доручено розгляд звернень.
4.5. Звернення вважаються вирішеними, якщо розглянуто всі поставлені в них питання, вжиті необхідні заходи, заявникам надані вичерпні відповіді. Не допускається визнання заяв чи скарг необґрунтованими без роз’яснення заявникам порядку оскарження прийнятих за ними рішень.
4.6. Проєкти відповідей готують виконавці, згідно з резолюціями директора закладу.
4.7.Якщо виконавців, згідно з резолюціями, декілька, збір інформації та узагальнення для надання відповіді громадянину здійснює виконавець, зазначений першим.
4.8. Підписані  директором школи відповіді заявникам оформляються встановленому порядку та відправляються заявнику.
4.9. За першою вимогою заявника матеріали розгляду його звернення надаються йому для ознайомлення.
4.10. Про результати розгляду  заявнику повідомляється письмово або усно, за  його бажанням.


