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Начальник управління освіти 


Мелітопольської міської ради


___________ М.М. Карандаш  КарандашКарандашКарандаш
                                        ПОЛОЖЕННЯ

                       про порядок розгляду письмових звернень громадян

                         в управлінні освіти Мелітопольської міської  ради

1. Розгляд письмових звернень громадян в управлінні освіти    здійснюється відповідно до  Закону України  «Про звернення громадян»,  Указу Президента України від 07.02.2008 № 109/2008  «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади   та   органів   місцевого   самоврядування»,  Інструкції  по  веденню  діловодства     за  зверненнями  громадян  у міністерстві,  управліннях,  закладах  та  установах  освіти  України,   затвердженої наказом Міністерства освіти України від 21.04.1997 № 122.  
2. Звернення,   що   надійшли   до   управління   освіти,   реєструються  в  день надходження та надаються на розгляд керівнику.
3. Начальник  управління освіти  розглядає    письмове звернення та  дає відповідні доручення виконавцям у вигляді письмових резолюцій по вирішенню порушених у зверненнях питань та установлює термін виконання.
4. Секретар управління освіти  забезпечує  направлення  звернень  відповідальним виконавцем, згідно з резолюцією керівника.
5. У разі, коли про результати розгляду письмової пропозиції, заяви, скарги необхідно   повідомити  іншу   організацію,   перший   аркуш   контрольованого звернення позначається літерою «К».
Інформація за результатами розгляду звернень громадян готується за підписом начальника управління освіти, візується відповідальним працівником.
На письмове звернення заявнику обов'язково надається письмова відповідь у строки, передбачені Законом України «Про звернення громадян».
Контроль за дотриманням термінів розгляду звернень, встановлених Законом України «Про звернення громадян», здійснює секретар управління освіти.
Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд звернень, надання письмової відповіді заявнику несуть посадові особи, яким доручено розгляд звернень.
Рішення про зняття звернень з контролю або продовження терміну розгляду згідно зі ст. 20 Закону України «Про звернення громадян» приймає начальник управління освіти , шляхом накладання резолюції «До справи» на інформації про результати розгляду звернення.
6. Секретар управління освіти   аналізує своєчасність розгляду звернень, в разі необхідності інформує про порушення термінів начальника управління (заступника).
