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УКРАЇНА
ДЕРГАЧІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ   

14.01.2013



          Дергачі


                    № 29
Про вивчення стану діяльності навчальних закладів Дергачівського району щодо організації роботи з кадрами та зверненнями громадян
На виконання плану роботи відділу освіти Дергачівської районної державної адміністрації на 2013 рік, законів України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «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», постанови 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», наказу Міністерства освіти і науки України від 24.02.1999 № 50 «Про затвердження Положення про порядок добору управлінських кадрів загальної середньої освіти», з метою визначення відповідності нормативним вимогам організації роботи з кадрами та зверненнями громадян
НАКАЗУЮ:

1. Головному спеціалісту відділу освіти Дергачівської районної державної адміністрації Шептусі О.М.:
1.1. Здійснити вивчення питання щодо організації роботи з кадрами та зверненнями громадян у навчальних закладах Дергачівського району згідно з графіком (додаток 1).
08.02.2013-22.03.2013
1.2. Проаналізувати та підготувати відповідні матеріали за результатами вивчення для розгляду на апаратній нараді відділу освіти та на нараді керівників навчальних закладів Дергачівського району.  
До 29.03.2013
2. Затвердити протокол вивчення питання щодо організації роботи з кадрами у навчальних закладах Дергачівського району (додаток 2).
3. Затвердити протокол вивчення питання щодо організації роботи із зверненнями громадян у навчальних закладах Дергачівського району  (додаток 3).

4. Керівникам навчальних закладів Дергачівського району, зазначених у затвердженому графіку, забезпечити необхідні умови для проведення вивчення питання щодо організації роботи з кадрами та зверненнями громадян.
08.02.2013-22.03.2013
5. Керівникам навчальних закладів Дергачівського району провести самоаналіз діяльності щодо організації роботи з кадрами та зверненнями громадян за затвердженим протоколом.
                                                                                                        До 01.02.2013
6. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник відділу освіти 

райдержадміністрації                                                                  В.І.-Є.Сінюгіна                                                                                                           

Шептуха, 3-30-63
Додаток 1

до наказу відділу освіти                 Дергачівської районної  
державної адміністрації

14.01.2013 № 29
ГРАФІК

вивчення стану діяльності  навчальних закладів Дергачівського району щодо організації роботи з кадрами та зверненнями громадян
	№ з/п
	Заклад
	Дата

	1
	Дергачівська гімназія № 3
	08.02.2013

	2
	Пересічанська ЗШ
	15.02.2013

	3
	Великопроходівська ЗШ
	22.02.2013

	4
	Протопопівський НВК
	01.03.2012

	5
	Солоницівський колегіум
	15.03.2013

	5
	Солоницівський НВК «Перлина»
	22.03.2013


Шептуха, 3-30-63
Додаток 2
до наказу відділу освіти                 Дергачівської районної  

державної адміністрації

14.01.2013 № 29

Протокол

вивчення питання щодо організації роботи з кадрами 
у навчальних закладах Дергачівського району
	№ з/п
	Об’єкт вивчення
	Напрямки вивчення стану об’єкта
	Зауваження та рекомендації

	1. 
	Інформаційне забезпечення
	Наявність нормативних документів та дотримання їх вимог:

- Конституція України, 

- Закон України „Про освіту", 

- Закон України „Про загальну середню освіту»

- Закон України „Про дошкільну освіту", 

- Закон України „Про позашкільну освіту",

 - Кодекс Законів України про Працю, 

- Закон України "Про відпустки", 

- Інструкція з ведення ділової документації, 

- Інструкція про порядок ведення трудових книжок, 

- накази, методичні листи органів управління освітою та інші.
	

	2. 
	Нормативно-правові аспекти функціонування відділу освіти
	Наявність  статутних документів навчального закладу 
	

	
	
	Розгляд кадрових питань у річному плані роботи:
· на апаратних нарадах;

· на нарадах з керівниками навчальних закладів; 

· на засіданнях колегії відділу освіти
	

	3. 
	Комплектування обслуговуючим персоналом та педагогічними кадрами навчальних закладів району
	Наявність статистичних звітів з кадрових питань
	

	
	
	Штатний розпис:
	

	
	
	- нормативність  затвердження,
	

	
	
	- дотримання номенклатури посад
	

	
	
	- всього працівників за штатним розписом, в тому числі педагогічних
	

	
	
	Плинність:
	

	
	
	- прийнято на роботу у 2011 році
	

	
	
	- звільнено з роботи у 2011 році, причини
	

	
	
	Наявність вакансій: 
	

	
	
	- обслуговуючого персоналу
	

	
	
	- педагогічних кадрів
	

	
	
	Наявність сумісників
	

	
	
	Кількість працівників, які перебувають у соціальних відпустках
	

	
	
	Відомості про прибуття молодих спеціалістів 
	

	
	
	Наявність перспективного плану щодо додаткової потреби педагогічних кадрів 
	

	4. 
	Якісний  склад педагогічних працівників навчальних закладів району
	За освітою:
	

	
	
	- повна вища (спеціаліст, магістр);
	

	
	
	- базова вища (бакалавр)
	

	
	
	- неповна вища (молодший спеціаліст);
	

	
	
	- загальна середня
	

	
	
	За кваліфікаційними категоріями:
	

	
	
	- вища
	

	
	
	- перша
	

	
	
	- друга
	

	
	
	- спеціаліст
	

	
	
	- педагогічні звання 
	

	
	
	Віковий склад:
	

	
	
	- до 30 років;
	

	
	
	- від 30 до 40 років;
	

	
	
	- від 40 до 50 років;
	

	
	
	- від 50 до 55 років;
	

	
	
	- від 55 років
	

	5. 
	Організація  роботи  з кадрами
	Особові справи педагогічних працівників:
	

	
	
	- відповідність кількості особових справ кількості працівників закладу
	

	
	
	- наявність документів про освіту
	

	
	
	- обґрунтованість і обумовленість розстановки кадрів за спеціальністю і освітою
	

	
	
	- заповнення картки форми П-2
	

	
	
	Посадові інструкції працівників навчальних закладів:
	

	
	
	- відповідність нормативам,
	

	
	
	- затвердження адміністрацією,
	

	
	
	- ознайомлення працівників
	

	
	
	Книга обліку трудових книжок:
· прошита;

· пронумерована;

· скріплена печаткою;

· нормативність ведення.
	

	
	
	Трудові книжки працівників:
- нормативність ведення записів, їх відповідність наказам
	

	
	
	- відповідність кількості трудових книжок кількості працівників
	

	
	
	- внесення відповідних записів до картки форми П-2
	

	
	
	Книга наказів з кадрових питань:

· прошита;

· пронумерована;

· скріплена печаткою;

· відповідність граф.
	

	
	
	Накази з кадрових питань:
	

	
	
	- своєчасність видання наказів;
	

	
	
	· відповідність номера наказу номеру у книзі  реєстрації;
	

	
	
	· наявність підписів про ознайомлення з наказами;
	

	
	
	· виконання Інструкції з ведення ділової документації.
	

	
	
	Нормативність видання наказів:

· про призначення (дотримання номенклатури посад), 

· про звільнення (із зазначенням причини звільнення, посилання на відповідні статті КЗпП), 
· про роботу за сумісництвом 
· про встановлення доплат за суміщення посад та інше.
	

	
	
	Дотримання  вимог Закону України „Про відпустки":
	

	
	
	- наявність своєчасно (відповідно до Колективного договору) затвердженого і погодженого з профкомом графіка відпусток працівників у поточному календарному році, 
	

	
	
	- доведення його до всіх працівників
	

	
	
	- забезпечення права працівників на повну щорічну основну відпустку через 6 місяців після прийняття на роботу
	

	
	
	- забезпечення права педпрацівників на повну щорічну основну відпустку в літній період до 6 міс. після прийняття на роботу
	

	
	
	- повідомлення працівників про конкретний період відпустки за 2 тижні
	

	
	
	· нормативність надання додаткових, соціальних та відпусток без збереження заробітної плати
	

	
	
	·  внесення відповідних записів до картки форми П-2
	

	
	
	Правила трудового внутрішнього розпорядку відділу освіти:

· нормативність затвердження,   

· відповідність чинному законодавству
	

	
	
	Колективний договір:

· нормативність затвердження,

· відповідність чинному законодавству
	

	
	
	Положення про преміювання
- наявність параметрів якісного   виконання посадових обов'язків та   результативності роботи усіх працівників закладу; 
	

	
	
	- врахування вимог Положення при виданні наказів про преміювання
	

	6. 
	Робота з кадровим резервом 
	Наявність наказу про затвердження списку осіб, зарахованих до кадрового резерву 
	

	
	
	Відповідність сформованих списків нормативним вимогам:
	

	
	
	· постанови Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2001 року № 199 «Про затвердження Положення про формування кадрового резерву для державної служби»;
	

	
	
	· наказу Міністерства освіти і науки України від 24.02.1999 № 50 «Про затвердження Положення про порядок добору управлінських кадрів загальної середньої освіти»
(кількість зарахованих осіб на кожну посаду, освітній рівень, віковий склад)
	

	
	
	Наявність документів осіб, які зараховані на посади:

· заява;

· індивідуальний план;

· біографічна довідка.
	

	
	
	Проведення нарад та семінарів 
	

	7. 
	Соціальний захист педагогічних працівників
	Відомості про нагородження працівників відзнаками:
	

	
	
	- регіонального рівня
	

	
	
	- відомчими відзнаками
	

	
	
	- державними нагородами
	

	
	
	Кількість педагогічних працівників, які перебувають на квартирному обліку
	


Загальний висновок __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата «______» _______________________ 2013 року

Експерт


__________________________________ О.М. Шептуха
З протоколом ознайомлений(а)   ____________________________ (____________)
Шептуха, 3-30-63
Додаток 3
до наказу відділу освіти

Дергачівської районної                   
державної адміністрації

14.01.2013 № 29
Протокол
вивчення питання щодо організації роботи із зверненнями громадян 

у навчальних закладах Дергачівського району 
	№ з/п
	Об’єкт вивчення
	Напрямки вивчення стану об’єкта
	Зауваження та рекомендації

	1. 
	Дотримання порядку реєстрації   звернень громадян в журналах реєстрації (до 600 звернень), ведення журналу (карток) обліку особистого прийому громадян.
	Наявність журналу реєстрації звернень громадян (прошитий, пронумерований, скріплений печаткою).
	

	2. 
	
	Відповідність граф журналу реєстрації звернень громадян:

· № з/п (надається в порядку надходження);
	

	3. 
	
	· дата надходження  (число, місяць, рік) та реєстраційний індекс (перша літера та порядковий номер);
	

	4. 
	
	· прізвище, ім’я, по батькові, адреса чи місце роботи, категорія (соціальний стан) заявника (інвалід, ветеран війни, ветеран праці, багатодітна сім'я; робітник, службовець, підприємець, пенсіонер тощо);
	

	5. 
	
	· звідки одержано, дата, індекс, взяття на контроль (найменування організації, що надіслала пропозицію, заяву, скаргу,  дата та індекс супровідного листа, відмітка про контроль);
	

	6. 
	
	· порушені питання: короткий зміст, індекси (стислий виклад порушених питань (підпитань) та їх індекси, що проставляються у такому ж порядку, як і при заповненні реєстраційно-контрольної картки);
	

	7. 
	
	· зміст резолюції, її дата та автор, виконавець, термін виконання (основний зміст та дата резолюції; посада, прізвище та ініціали керівника -  автора резолюції, прізвище виконавця, термін виконання (вказується відповідно до резолюції або термінів, встановлених законодавством);
	

	8. 
	
	· дата, індекс, зміст документа, прийняті рішення, виконавець, зняття з контролю (дата, реєстраційний індекс і зміст документа, в якому міститься остаточне  рішення, та прийняті рішення з усіх порушених питань; виконавець,  посада, прізвище керівника або посадової особи, яка прийняла рішення про  зняття з контролю);
	

	9. 
	
	· номер справи за номенклатурою (заповнюється після прийняття рішення "До справи").
	

	
	
	Відомості про відповідального за ведення документації зі зверненнями громадян (ПІБ, посада, дата та номер розпорядчого документа)
	

	
	
	Затвердження класифікації основних питань, що порушуються у зверненнях громадян (наявність відповідного наказу, дотримання при реєстрації звернень)
	

	10. 
	Дотримання порядку формування справ  і картотек за зверненнями громадян та їх комплектація.
	· розміщення справ у хронологічному (алфавітному) порядку;
	

	11. 
	
	· наявність обкладинки (кожна пропозиція, заява, скарга з усіма документами щодо її  розгляду і вирішення  становлять у справі самостійну групу);
	

	12. 
	
	· відповідність обкладинки встановленим нормам (наявність назви організації, вид звернення, ПІБ заявника, адреса, повернення документа);
	

	13. 
	
	· підшивка повторних пропозицій,  заяв,  скарг  або  появи додаткових документів (підшиваються до існуючої групи документів);
	

	14. 
	
	· оформлення обкладинки справи (передача до архіву);
	

	15. 
	
	· визначення термінів зберігання документів за пропозиціями, заявами і скаргами (визначається   затвердженими керівниками  організацій переліками документів і номенклатурою  справ – не менше 5 років)
	

	16. 
	Дотримання строку розгляду звернень громадян
	Дотримання термін розгляду звернень: 
	

	17. 
	
	· не більше одного місяця від дня надходження (при умові прийняття рішення керівником про продовження строку, але не більше 45 днів з повідомленням заявника); 
	

	18. 
	
	· не більше 15 днів, якщо питання не потребують додаткового вивчення
	

	19. 
	
	· не пізніш як у 15-денний строк з дня одержання або інший строк, установлений Верховною Радою України при розгляді депутатського запита;
	

	20. 
	
	7) не більш як 10 днів з дня одержання звернення народного депутата України та депутата місцевої Ради народних депутатів
	

	21. 
	
	Дотримання терміну розгляду листів-доручень і листів-запитів установ вищого рівня (до зазначеного в них терміну);
	

	22. 
	
	Дотримання терміну розгляду телеграми (якщо порушуються питання, що потребують термінового вирішення, - до 2 днів, решта – протягом 10 днів);
	

	23. 
	Дотримання строку та порядку повернення звернень громадян іншим уповноваженим органам
	Дотримання строку та порядку повернення звернень громадян, якщо порушені вимоги до звернення (повертається в 10денний строк від дня надходження з відповідними роз’ясненнями);
	

	24. 
	
	Дотримання строку та порядку повернення повторного звернень громадян (якщо дане звернення надійшло в той же орган, від тієї ж особи, з того ж питання, якщо перше вирішене по суті);
	

	25. 
	
	Дотримання строку та порядку повернення звернень громадян, якщо воно подане недієздатною особою;
	

	26. 
	
	Дотримання строку та порядку повернення скарги громадян, якщо вона подана з пропуском річного строку з моменту прийняття рішення, але не пізніше 1 місяця з часу ознайомлення заявника з прийнятим рішенням;
	

	27. 
	
	Дотримання строку та порядку повернення звернень громадян, якщо воно не містить даних, необхідних для прийняття обґрунтованого рішення (повертається заявнику протягом 5 днів з відповідними роз’ясненнями).
	

	28. 
	Дотримання строку та порядку пересилання звернень громадян іншим уповноваженим органам
	Дотримання строку та порядку пересилання звернень громадян, якщо предмет звернення не відноситься до повноважень (звернення пересилається за належністю не пізніше 5 днів, при цьому про це повідомляється заявник). 
	

	29. 
	Дотримання порядку  розгляду  звернень окремих категорій громадян 
	Дотримання першочергового порядку розгляду звернень окремих категорій громадян:

· інвалідів Великої  Вітчизняної війни, 

· Героїв  України, 

· Героїв Радянського Союзу, 

· Героїв Соціалістичної праці, 

· жінок, яким присвоєно почесне звання "Мати-героїня"

Першочерговий розгляд звернень пільговиків 
	

	30. 
	
	Дотримання розгляду  звернень окремих категорій громадян розглядаються безпосередньо керівником 
	

	31. 
	Наявність затверджених графіку і порядку проведення особистого прийому громадян та їх дотримання.
	Графік прийому (дата наказу чи розпорядження)


	

	32. 
	
	Порядок проведення прийому громадян


	

	33. 
	
	Наявність журналу обліку особистого прийому громадян та його відповідність вимогам:

· № з/п;

· зазначення дати прийому;

· відомості про особу, яка здійснює прийом;

· відомості про прізвище, ім’я, по батькові, адреси чи місця роботи, категорії (соціального стану) заявника;

· визначення порушеного питання (короткий зміст, індекси);

· визначення виконавця, якому доручено розгляд, зміст доручення, терміну виконання;

· відомості про наслідки розгляду, зазначення індексу, дати одержання відповіді від виконавця
	

	34. 
	Створення належних умов для проведення особистого   прийому громадян та наявність інформаційних стендів
	Наявність належним чином обладнаного приміщення для проведення особистого прийому громадян.
	

	35. 
	
	Розміщення актів законодавства, інформаційних буклетів з питань звернення громадян
	

	36. 
	
	Наявність зразків оформлення звернень та інших документів.
	

	37. 
	
	Відомості про посадових та службових осіб, які ведуть особистий прийом, місце і час прийому.
	

	38. 
	
	Місцезнаходження відповідних структурних  підрозділів, контактні телефони спеціалістів
	

	39. 
	Проведення аналітичної  роботи із зверненнями  громадян*
	Аналіз звернень громадян  щодо  виявлення  найбільш актуальних проблем та внесення пропозицій  стосовно  шляхів  їх  розв'язання; виявлення  причин,  що зумовлюють  надходження повторних звернень громадян,  безпідставної відмови  в  задоволенні  законних  вимог заявників тощо
	

	40. 
	
	Виявлення  причин,  що зумовлюють  надходження повторних звернень громадян
	

	41. 
	
	Виявлення причин,  що зумовлюють безпідставну відмову  в  задоволенні  законних  вимог заявників тощо
	

	42. 
	Проведення  нарад з питань звернень громадян*
	Періодичність нарад з питань звернень громадян
	

	43. 
	Систематичне інформування керівництва органу  виконавчої влади про стан роботи із зверненнями громадян*
	Наявність внутрішньої інформації відповідального працівника про стан справ у навчальному закладі з питань роботи із зверненнями громадян (розгляд питання на апаратних нарадах)
	

	44. 
	Розміщення на веб-сайті відповідної інформації з питань звернення громадян
	Наявність узагальнених матеріалів про організацію роботи із зверненнями громадян.
	

	45. 
	
	Наявність графіка особистого прийому.
	

	46. 
	
	Розміщення порядку прийому громадян в установі
	

	47. 
	
	Інформації, роз'яснення на найбільш актуальні питання громадян тощо
	


* - даний показник застосовується під час оцінювання рівня організації роботи із зверненнями громадян за умови надходження більше як 200 звернень на рік.

Загальний висновок ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата «______» _________________ 2013 року
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