ПРОТОКОЛ 
вивчення стану виконання адміністрацією закладу освіти Закону України „Про звернення громадян”

_________________________________________________________________________
	№  з/п
	Фактори, які забезпечують відповідний стан діяльності
	Критерії для

формування оцінки
	Експертна оцінка в балах
	Зауваження та рекомендації

	 1.  
	Законодавча та нормативно-правова база (3б.) 
	Наявність документів:

- Закон України «Про звернення громадян»;

- 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
	
	

	 2.  
	Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг звернень громадян (3б.)
	Наявність, форма ведення, повнота записів
	
	

	 3.
	Графік прийому громадян з особистих питань (3б.)
	Наявність, оформлення, розміщення на сайті установи
	
	

	4.
	Журнал обліку особистого прийому громадян (3б.)
	Наявність, оформлення, форма ведення
	
	

	 5.  
	Система роботи зі зверненнями (5б.)
	- наявність наказу про організацію роботи зі зверненнями громадян; 

- дотримання термінів розгляду звернень громадян (згідно із Законом); 

- якість і повнота надання відповідей;

- відсутність повторних звернень;
- забезпечення права громадян відповідно до ст.18 Закону 
	
	

	6.
	Контроль за роботою зі зверненнями громадян (3б.)
	- періодичність розгляду питання про роботу із зверненнями громадян на нарадах,

- наявність щорічних аналітичних довідок.
- наявність п’ятирічного архіву звернень громадян
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Загальні висновки, пропозиції: 
Дата проведення експертизи:
Експерт __________________________Ліпейко В.І.
