Нормативні документи, якими регламентується робота зі зверненнями громадян.
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Конституція України
Стаття 40. Усі мають право направляти індивідуальні чи колективні письмові звернення або особисто звертатися до органів державної влади, органів місцевого самоврядування та посадових і службових осіб цих органів, що зобов'язані розглянути звернення і дати обґрунтовану відповідь у встановлений законом строк.

Стаття 55. Права і свободи людини і громадянина захищаються судом. (положенню частини першої статті 55 дано офіційне тлумачення згідно з Рішенням Конституційного Суду України від 25.12.1997 р. N 9-зп)

Кожному гарантується право на оскарження в суді рішень, дій чи бездіяльності органів державної влади, органів місцевого самоврядування, посадових і службових осіб.

(положенню частини другої статті 55 дано офіційне тлумачення згідно з Рішенням Конституційного Суду України від 25.11.1997 р. N 6-зп)

Кожен має право звертатися за захистом своїх прав до Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини.

Кожен має право після використання всіх національних засобів правового захисту звертатися за захистом своїх прав і свобод до відповідних міжнародних судових установ чи до відповідних органів міжнародних організацій, членом або учасником яких є Україна.

Кожен має право будь-якими не забороненими законом засобами захищати свої права і свободи від порушень

 Закон України "Про звернення громадян".
Статтею 40 «Права, свободи та обов'язки людини і громадянина»[image: image2.jpg]


 Конституції України визначено, що усі мають право направляти індивідуальні чи колективні письмові звернення або особисто звертатися до органів державної влади, органів місцевого самоврядування та посадових і службових осіб цих органів, що зобов'язані розглянути звернення і дати обґрунтовану відповідь у встановлений законом строк.

Питання звернення громадян до органів державної влади, органів місцевого самоврядування та посадових і службових осіб цих органів врегульовано Законом України «Про звернення громадян».

Цей Закон регулює питання практичної реалізації громадянами України наданого їм Конституцією України права вносити в органи державної влади, об'єднання громадян відповідно до їх статуту пропозиції про поліпшення їх діяльності, викривати недоліки в роботі, оскаржувати дії посадових осіб, державних і громадських органів. Закон забезпечує громадянам України можливості для участі в управлінні державними і громадськими справами, для впливу на поліпшення роботи органів державної влади і місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, для відстоювання своїх прав і законних інтересів та відновлення їх у разі порушення.

Дія цього Закону не поширюється на порядок розгляду заяв і скарг громадян, встановлений кримінально-процесуальним, цивільно-процесуальним, трудовим законодавством і законодавством про захист економічної конкуренції. 
1. Право на звернення. 
Відповідно до статті 1 Закону України «Про звернення громадян» громадяни України мають право звернутися до органів державної влади та органів місцевого самоврядування із зауваженнями, скаргами та пропозиціями, що стосуються їх статутної діяльності, заявами або клопотаннями щодо реалізації своїх прав і законних інтересів.

Особи, які не є громадянами України і законно знаходяться на її території також мають право на подання звернення, якщо інше не передбачено міжнародними договорами. 

2. Основні терміни, що вживаються в цьому Законі. 
Звернення громадян це викладені в письмовій або усній формі пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги. 
Пропозиція (зауваження) – звернення громадян, де висловлюються порада, рекомендація щодо діяльності органів державної влади і місцевого самоврядування, депутатів усіх рівнів, посадових осіб, а також висловлюються думки щодо врегулювання суспільних відносин та умов життя громадян, вдосконалення правової основи державного і громадського життя, соціально-культурної та інших сфер діяльності держави і суспільства.
Заява (клопотання) – звернення громадян із проханням про сприяння реалізації закріплених Конституцією та чинним законодавством їх прав та інтересів або повідомлення про порушення чинного законодавства чи недоліки в діяльності підприємств, установ, організацій та посадових осіб, а також висловлення думки щодо поліпшення їх діяльності. Клопотання – письмове звернення з проханням про визнання за особою відповідного статусу, прав чи свобод тощо.

Скарга – звернення з вимогою про поновлення прав і захист законних інтересів громадян, порушених діями (бездіяльністю), рішеннями державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, об'єднань громадян, посадових осіб. 

3. Рішення, дії (бездіяльність), які можуть бути оскаржені. 
До рішень, дій (бездіяльності), які можуть бути оскаржені, належать такі у сфері управлінської діяльності, внаслідок яких:порушено права і законні інтереси чи свободи громадянина (групи громадян);створено перешкоди для здійснення громадянином його прав і законних інтересів чи свобод;

незаконно покладено на громадянина які-небудь обов'язки або його незаконно притягнуто до відповідальності. 
4. Вимоги до звернення 
До звернень громадян законом висуваються певні вимоги. Вони містяться уст. 5 Закону України «Про звернення громадян».

Звернення адресуються органам державної влади і місцевого самоврядування, підприємствам, установам, організаціям незалежно від форм власності, об'єднанням громадян або посадовим особам, до повноважень яких належить вирішення порушених у зверненнях питань.
Мова звернень може бути українською чи іншою, прийнятною для сторін. Рішення щодо звернень громадян та відповіді на них оформляються відповідно до вимог чинного законодавства про мови.

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.

Звернення може бути усним (викладеним громадянином і записаним посадовою особою на особистому прийомі) чи письмовим, надісланим поштою або переданим громадянином до відповідного органу, установи особисто чи через уповноважену ним особу, якщо ці повноваження оформлені відповідно до чинного законодавства.

Звернення може бути подано як окремою особою (індивідуальне), так і групою осіб (колективне).

Письмове звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати.

Звернення, оформлене без дотримання цих вимог, повертається заявникові з відповідними роз'ясненнями не пізніш як через десять днів від дня його надходження, крім випадків, передбачених частиною першою статті 7 цього Закону. 

5. Заборона відмови в прийнятті та розгляді звернень. 

Звернення, оформлені належним чином і подані у встановленому порядку, підлягають обов'язковому прийняттю та розгляду.

Забороняється відмова в прийнятті та розгляді звернення з посиланням на політичні погляди, партійну належність, стать, вік, віросповідання, національність, а також незнання мови звернення.

Якщо питання, порушені в одержаному зверненні, не входять до повноважень відповідних органів, воно в п'ятиденний термін пересилається за належністю, про що повідомляється заявнику.

Якщо звернення не містить даних, необхідних для прийняття рішення органом чи посадовою особою, воно в той же термін повертається громадянину з відповідними роз'ясненнями.

Забороняється направляти скарги громадян для розгляду тим органам або посадовим особам, дії чи рішення яких оскаржуються. 

6. Звернення, які не підлягають розгляду. 
Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не підлягає. Не розглядаються повторні звернення одним і тим же органом від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті, а також ті звернення, терміни розгляду яких передбачено статтею 17 цього Закону, та звернення осіб, визнаних судом недієздатними. 
7. Порядок розгляду звернень. Всі звернення, які надходять до відповідного органу або особи вчасно розглядаються. Про наслідки розгляду звернень обов’язково надається відповідь заявнику з роз’ясненням та посиланням на діюче законодавство України.

Звернення Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни розглядаються першими керівниками відповідних органів.

Відповідь за результатами розгляду заяв (клопотань) в обов'язковому порядку дається тим органом, який отримав ці заяви і до компетенції якого входить вирішення порушених у заявах (клопотаннях) питань, за підписом керівника або особи, яка виконує його обов'язки.

Рішення про відмову в задоволенні вимог, викладених у заяві (клопотанні), доводиться до відома громадянина в письмовій формі з посиланням на Закон і викладенням мотивів відмови, а також із роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.

Скарга на дії чи рішення відповідного органу, посадової особи подається у порядку підлеглості вищому органу або посадовій особі, або безпосередньо до суду.

Звернення громадян розглядаються на безоплатнії основі.

Скарга в інтересах неповнолітніх і недієздатних осіб подається їх законними представниками.

Скарга на рішення, що оскаржувалось, може бути подана до органу або посадовій особі вищого рівня протягом одного року з моменту його прийняття, але не пізніше одного місяця з часу ознайомлення громадянина з прийнятим рішенням. Скарги, подані з порушенням зазначеного терміну, не розглядаються.

Пропущений з поважної причини термін може бути поновлений органом чи посадовою особою, що розглядає скаргу.

Громадянин може подати скаргу особисто або через уповноважену на це іншу особу, якщо ці повноваження оформлені відповідно до чинного законодавства

До скарги додаються наявні у громадянина рішення або копії рішень, які приймалися за його зверненням раніше, а також інші документи, необхідні для розгляду скарги, які після її розгляду повертаються громадянину. 

8. В які терміни розглядаються звернення. 

Звернення громадян 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, керівник відповідного органу, або його заступник встановлюють необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється заявнику. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п'яти днів.

На обґрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від встановленого цією статтею терміну.

Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються у першочерговому порядку. 

9. Права громадянина при розгляді звернень. 
Громадянин, який подав звернення, має право:особисто викласти аргументи особі, що перевіряла заяву чи скаргу, та брати участь у перевірці поданої скарги чи заяви;

знайомитися з матеріалами перевірки; подавати додаткові матеріали до звернень;

бути присутнім при розгляді заяви чи скарги;

користуватися послугами адвоката або представника трудового колективу, організації, яка здійснює правозахисну функцію, оформивши це повноваження у встановленому законом порядку;

одержати письмову відповідь про результати розгляду заяви чи скарги;

висловлювати вимогу щодо дотримання таємниці розгляду заяви чи скарги;

вимагати відшкодування збитків, якщо вони стали результатом порушень встановленого порядку розгляду звернень. 
10. Обов’язки органів державної влади, і місцевого самоврядування, підприємства, установ, організацій при розгляді громадян. 
Органи державної влади, місцевого самоврядування, підприємства, установи, організацій та відповідальні особи зобов’язані:
об’єктивно, всебічно і вчасно перевіряти заяви чи скарги;

у разі прийняття рішення про обмеження доступу громадянина до відповідної інформації при розгляді заяви чи скарги скласти про це мотивовану постанову

на прохання громадянина запрошувати його на засідання відповідного органу, що розглядає його заяву чи скаргу; 

скасовувати або змінювати оскаржувані рішення у випадках, передбачених законодавством України, якщо вони не відповідають закону або іншим нормативним актам, невідкладно вживати заходів до припинення неправомірних дій, виявляти, усувати причини та умови, які сприяли порушенням;

забезпечувати поновлення порушених прав,

письмово повідомляти громадянина про результати перевірки заяви чи скарги і суть прийнятого рішення;

вживати заходів щодо відшкодування у встановленому законом порядку матеріальних збитків,

у разі визнання заяви чи скарги необґрунтованою роз'яснити порядок оскарження прийнятого за нею рішення;

не допускати безпідставної передачі розгляду заяв чи скарг іншим органам;

особисто організовувати та перевіряти стан розгляду заяв чи скарг громадян, вживати заходів до усунення причин, що їх породжують, систематично аналізувати та інформувати населення про хід цієї роботи.

У разі необхідності та за наявності можливостей розгляд звернень громадян покладається на посадову особу чи підрозділ службового апарату, спеціально уповноважені здійснювати цю роботу, в межах бюджетних асигнувань. 

11. Особистий прийом громадян. 

Відповідно до статті 22 Закону керівники та інші посадові особи органів державної влади, місцевого самоврядування, зобов'язані проводити особистий прийом громадян.

Прийом проводиться регулярно у встановлені дні та години, у зручний для громадян час, за місцем їх роботи і проживання. Графіки прийому доводяться до відома громадян.

Порядок прийому громадян в органах державної влади, місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, об'єднаннях громадян визначається їх керівниками.

Усі звернення громадян на особистому прийомі реєструються. У разі, коли порушене громадянином питання вирішити під час особистого прийому неможливо через необхідність додаткового вивчення, громадянинові може бути запропоновано викласти його у формі письмової заяви.

Письмова заява, подана громадянином на особистому прийомі, розглядається у порядку, встановленому законодавством про звернення громадян. Про результати розгляду громадянину повідомляється письмово або усно, за бажанням громадянина. 

12. Відповідальність за порушення законодавства про звернення громадян. 

Посадові особи, винні у порушенні цього Закону, несуть цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену законодавством України.

Громадяни України за подання звернень, які містять образи та дискредитацію відповідних органів, заклики до розпалювання національної, расової, релігійної, ворожнечі та інших дій, також несуть відповідальність, передбачену чинним законодавством.

Спори про стягнення моральних та матеріальних збитків завдані неправомірними діями або рішеннями органу чи посадової особи при розгляді скарги розглядаються в судовому порядку.

Витрати, які несуть відповідні органі при перевірці звернень, які містять завідомо неправдиві відомості, можуть бути стягнуті з громадянина за рішенням суду. 



 Інструкція 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.
 Класифікатор звернень громадян.
СТАРОГНИЛИЦЬКИЙ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНИЙ КОМПЛЕКС ЧУГУЇВСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
Надає публічну інформацію керуючись Законом України "Про доступ до публічної інформації" та Указом Президента України "Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації".

Надання публічної інформації Старогнилицький НВК здійснює у відповідь на інформаційний запит.

Згідно з законом, публічною інформацією є  відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі виконання суб'єктами владних повноважень своїх обов'язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні суб'єктів владних повноважень.

Запит від особи на отримання інформації подається у довільній формі, можуть бути надіслані з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку (електронне звернення).

При цьому обов'язково необхідно вказати:

1) Ім′я та прізвище запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер телефону.
2) Опис інформації, яку запитувач хотів би отримати (вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит).

3) Адресу, на яку заявник бажає отримати відповідь, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги.

4) Підпис і дату.
5) До звернення додаються наявні у громадянина рішення або копії рішень, які приймалися за його зверненням раніше, а також інші документи, необхідні для розгляду заяви, які після її розгляду повертаються громадянину.
Запити на інформацію надаються в робочі дні з понеділка по четвер з 08.00 годин до 16.00 годин, у п'ятницю – з 08.00 годин до 15.00 годин, без перерви.

 За поштовою адресою: 

Старогнилицький навчально-виховний комплекс,

вул. Шевченко, 46 , с. Стара Гнилиця ,  

Чугуївський район, Харківська обл., індекс 63511

  Факсом за номером: (05746) 79-2-29

  По телефону за номером: (05746) 79-2-29

 відповідальній особі з питань запитів на інформацію (на конверті вказувати    Публічна інформація).
Перелік

публічної інформації (згідно з номенклатурою справ), яка входить до бази даних публічної інформації Старогнилицького навчально-виховного комплексу Чугуївської районної ради Харківської області та оприлюднюється на офіційному веб - сайті навчального закладу

	№

з/п
	Перелік публічної інфомації

	1
	Накази з основної діяльності

	2
	Статут навчального закладу

	3
	Правила внутрішнього трудового розпорядку навчального закладу

	4
	Колективний договір

	5
	План роботи навчального закладу на навчальний рік

	6
	Номенклатура справ

	7
	Мережа навчального закладу

	8
	Статистична звітність та аналітичні матеріали з основних видів діяльності навчального закладу

	9
	Посадові (робочі) інструкції працівників


Графік

особистого прийому громадян адміністрацією

Старогнилицького навчально-виховного комплексу

Чугуївської районної ради Харківської області

	Посада
	Прізвище, ім’я по батькові
	Дні тижня
	Часи прийому

	Директор
	Волкова

Алла Михайлівна
	середа
	13.00 – 15.00

	
	
	п’ятниця
	10.00 – 12.00

	Заступник директора з навчально - виховної роботи
	Педенко Надія Іванівна
	понеділок
	14.00 – 16.00

	
	
	четвер
	11.00 – 13.00

	Заступник директора з виховної роботи
	Хвостиченко Альона Вікторівна
	понеділок
	14.00 – 16.00


ЗРАЗОК
Директору Старогнилицького НВК 

________________________________

(ПІБ або найменування запитувача)

________________________________

________________________________

(поштова адреса або адреса 

електронної пошти)

________________________________

________________________________

(номер телефону)

ЗАПИТ 

на отримання публічної інформації

Відповідно до статті 19 Закону України "Про доступ до публічної інформації", прошу надати мені (повідомити мене) ______________________________________

_______________________________________________________________________

(загальний опис інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документа)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Прошу надати відповідь у визначений законом термін.

Відповідь надати:

	Поштою на адресу:
	

	Факсом за номером:
	

	На адресу електронної пошти:
	

	В усній формі за телефоном:
	


"___" __________ 20__ року 



________________









(підпис запитувача)

Запит оформлений відповідальною особою з питань забезпечення доступу запитувачів до публічної інформації Старогнилицького НВК у відповідності до пункту 6 Інструкції щодо процедури подання та розгляду запиту на інформацію ________________________________________________________________

(ПІБ, номер телефону відповідальної особи).

Копію запиту отримав




  _______________









(підпис запитувача) "Зареєстровано": №______ від "____" _____________ 20__ року

ЗРАЗОК
Старогнилицький 

навчально-виховний комплекс

Чугуївської районної ради 

Харківської області

___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________

(прізвище, ім’я, по    батькові запитувача

Інформації або найменування запитувача, 

якщо це юридична особа, поштова адреса

або   адреса   електронної пошти,    номер

засобу зв’язку)

ЗАПИТ

на інформацію

Відповідно до статті 19 Закону України «Про доступ до публічної інформації» прошу надати мені (повідомити мене) 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(вказується загальний опис інформації або вид, назва, реквізити чи зміст документу, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо) 

«____»_________________20_______року                     ____________________________









(підпис запитувача інформації)

