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ЗАПОРІЗЬКА МІСЬКА РАДА
ДЕПАРТАМЕНТ ОСВІТИ І НАУКИ
ПРАВОБЕРЕЖНИЙ ВІДДІЛ ОСВІТИ
ЗАПОРІЗЬКА ПОЧАТКОВА ШКОЛА «ЕВРИКА» 

НАКАЗ


02.01.2026									 	          № _1___


Про  організацію роботи  зі зверненнями                                                                                          громадян та затвердження графіка  чергування                                                                                            адміністрації школи 2026 р.

[bookmark: _GoBack]Керуючись нормами Закону України «Про звернення громадян», та відповідно до 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 квітня 1997 р. № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненням громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації» (далі — Інструкція № 348), з метою забезпечення належного ведення діловодства за зверненнями громадян в ЗПШ «Еврика»

НАКАЗУЮ: 

1.Бронзюк О.В., призначити відповідальним за ведення діловодства за зверненнями громадян в ЗПШ.   «Еврика».
2.  Бронзюк О.В.: 
2.1. Діловодство за зверненнями громадян вести відповідно до «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».
2.2 Діловодство зі зверненнями громадян вести окремо від інших видів документообліку у ЗПШ.
2.3.Реєструвати усі звернення громадян під час особистого прийому директором ЗПШ. Якщо безпосередньо на особистому прийомі неможливо вирішити порушені в усному зверненні питання, розглядати його у тому самому порядку, що й письмове звернення.
2.4. До 20.01.2026 р. підготувати та надати директору узагальнену інформацію проведеної роботи (у формі аналітичної довідки).
3. Затвердити такий графік особистого прийому громадян директором ЗПШ:




	Посадова особа, що здійснює прийом
	Місце прийому
	Дні прийому
	Часи
прийому

	Лариса Вікторівна Зуб, директор ЗПШ
	кабінет директора
	понеділок 
середа
	10.00-12.00
12.00-15.00



4. Призначити черговими адміністраторами по ЗПШ:

	№ з/п
	ПІБ
	Посада
	День чергування

	1.
	 Пархоменко Ольга Юріївна
	 вихователь -  методист
	понеділок

	2.
	Бронзюк Ольга Василівна
	 соціальний педагог
	вівторок

	3.
	 Кошмина Яна Анатоліівна
	 медсестра
	середа

	4.
	Зуб Лариса Вікторівна 
	директор
	четвер

	5.
	Шпилєва Валентина Іванівна
	завідуючий господарством
	п'ятниця



5 Здоровцовій О.В..:
5.1.  До 20.01.2026 р. розмістити графік прийому громадян на інформаційному стенді.
6. Двічі на рік розглядати стан роботи зі зверненнями громадян на зборах трудового колективу.
7. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.



Директор									Лариса ЗУБ





З наказом ознайомлені:
                                                                                                 Валентина ШПИЛЄВА                                                                                     
                                                                                                 Яна КОШМИНА                                                                                     
                                                                                                Ольга ЗДОРОВЦОВА
                                                                                                Ольга ПАРХОМЕНКО
                                                                                               Ольга БРОНЗЮК
ЗАТВЕРДЖЕНО
Директор ЗПШ «Еврика»
__________ Л.В. ЗУБ
«_____»_______________2025 р.




ГРАФІК ОСОБИСТОГО ПРИЙОМУ ГРОМАДЯН ДИРЕКТОРОМ
 ЗПШ «Еврика» 
на 2025 рік

	Посадова особа, що здійснює прийом
	Дні прийому
	Часи
прийому

	Зуб Лариса Вікторівна
	понеділок 
середа
	10.00-12.00
12.00-15.00





ГРАФІК ЧЕРГУВАННЯ АДМІНІСТРАЦІЇ ПО ЗПШ
на 2025 рік

	№ з/п
	ПІБ
	Посада
	День чергування

	1.
	 Пархоменко Ольга Юріївна
	 вихователь -  методист
	понеділок

	2.
	 Лисенко Юлія Григорівна
	 вчитель англ. мови
	вівторок

	3.
	 Кошмина Яна Анатоліівна
	 медсестра
	середа

	4.
	Зуб Лариса Вікторівна 
	директор
	четвер

	5.
	Шпилєва Валентина Іванівна
	завідуючий господарством
	п'ятниця
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