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	З А Т В Е Р Д Ж У Ю

Заступник директора  – начальник Центру ПКК ОРІДУ НАДУ
при Президентові  України,

к. держ. упр.

С.Г.Давтян

 28 травня  2010 року


РОЗКЛАД ЗАНЯТЬ

за програмою тематичного короткотермінового семінару «Організація роботи із зверненнями громадян» для спеціалістів загальних відділів виконавчих апаратів міських (міст обласного та районного значення) і районних рад, які відповідають за роботу із зверненнями громадян

31 травня – 4 червня
Заняття проводяться за адресою:

м. Одеса, вул. Генуезька, 22

аудиторія № 106
Одеса – 2010

Тематичний короткотерміновий семінар «Організація роботи із зверненнями громадян» для спеціалістів загальних відділів виконавчих апаратів міських (міст обласного та районного значення) і районних рад, які відповідають за роботу із зверненнями громадян, проводиться на виконання п.1 плану-графіка підвищення кваліфікації посадових осіб органів місцевого самоврядування Одеської області у 2010 році, затвердженого розпорядженням  голови Одеської обласної ради від 20 травня 2010 року №258/2010-ОР «Про підвищення кваліфікації посадових осіб органів місцевого самоврядування Одеської області у 2010 році».
Навчально–тематичний план підвищення кваліфікації спеціалістів загальних відділів виконавчих апаратів міських (міст обласного та районного значення) і районних рад, які відповідають за роботу із зверненнями громадян за програмою тематичного короткотермінового семінару «Організація роботи із зверненнями громадян» складено відповідно до професійної програми підвищення кваліфікації посадових осіб органів місцевого самоврядування V-VII категорій посад, погодженої Головним управлінням державної служби України, затверджений заступником директора – начальником Центру ПКК ОРІДУ НАДУ при Президентові України 26 травня 2010 року. 

Нормативний термін проведення семінару – 36 годин.
Витяг із Закону України «Про звернення громадян»

Стаття 7. Заборона відмови в прийнятті та розгляді звернення 


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 громадянина, незнання мови звернення.

 
Якщо питання,  порушені в одержаному органом державної влади, місцевого   самоврядування,     підприємствами,  установами, організаціями незалежно від форм власності, об'єднаннями громадян або посадовими особами зверненні, не входять  до  їх  повноважень, воно  в  термін  не  більше  п'яти  днів  пересилається  ними за належністю  відповідному  органу  чи  посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який  подав  звернення.  У  разі  якщо звернення   не   містить   даних,   необхідних    для    прийняття обгрунтованого 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.
Стаття 19.  Обов'язки  органів  державної   влади,  місцевого  самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, об'єднань громадян, засобів  масової  інформації, їх керівників  та інших посадових осіб щодо розгляду заяв чи скарг. Органи державної влади і місцевого самоврядування, підприємства, установи, організації незалежно від форм  власності, об'єднання громадян, засоби масової інформації, їх  керівники  та інші посадові особи в межах своїх повноважень 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, реальне виконання 
прийнятих у зв'язку з заявою чи скаргою рішень;

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

· вживати заходів щодо відшкодування  у встановленому законом порядку матеріальних збитків, якщо їх було завдано громадянину  в результаті  ущемлення його прав чи законних інтересів,  вирішувати питання про відповідальність осіб, з вини  яких  було  допущено порушення, а також на прохання громадянина не пізніш як у місячний термін  довести  прийняте  рішення  до  відома  органу   місцевого самоврядування,  трудового  колективу  чи  об'єднання  громадян за місцем проживання громадянина;

· у разі визнання заяви чи скарги необгрунтованою 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. Це  положення  не  скасовує  вимоги абзацу дев'ятого частини першої цієї статті. 
ОСНОВНІ КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ ДО ПОСАДОВИХ ОСІБ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ V-VII КАТЕГОРІЙ
Завдання, обов'язки та повноваження. Під керівництвом керівника підрозділу здійснює координацію та методичне керівництво на певній ділянці одного з напрямів роботи підрозділу. Контролює, аналізує та оцінює стан справ на відповідній ділянці роботи. Бере участь в узагальненні практики застосування законодавства та ходу реалізації державної політики у відповідній сфері управління та забезпеченні їх виконання у межах своїх повноважень. Готує проекти відповідей на звернення та заяви, що надійшли для розгляду до відповідного підрозділу.

Має право. У встановленому порядку використовувати відповідну статистичну інформацію та інші дані від державних органів та організацій місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських та релігійних організацій, підприємств, установ, організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності, необхідні для виконання посадових обов'язків. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи свого підрозділу.

Повинен знати. Конституцію України; закони України, нормативні документи, що стосуються державної служби та місцевого органу виконавчої влади; укази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, а також рішення та постанови Верховної Ради Автономної Республіки Крим, рішення Ради міністрів Автономної Республіки Крим, прийняті у межах їх повноважень, що регулюють розвиток відповідних сфер управління; практику застосування чинного законодавства; основи державного управління, економіки, фінансів та права; інструкцію з діловодства; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби; володіти державною мовою.

Кваліфікаційні вимоги. Повна або базова вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, бакалавра.

Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді спеціаліста I або II категорій не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше 2  років.

Викладачі ОРІДУ НАДУ при Президентові України, керівники органів публічної влади Одеської області, які залучені до навчального процесу:

	Анісімов                Володимир  Іванович  
	-
	начальник відділу роботи зі зверненнями громадян апарату Одеської обласної державної адміністрації

	Балабаєва                        Зінаїда Василівна
	-
	професор кафедри філософських та соціально-політичних наук ОРІДУ НАДУ при Президентові України, доктор філософських наук

	Бронікова                        Світлана Анатоліївна
	-
	доцент кафедри української та іноземних мов Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України, кандидат філологічних наук

	Гаращенко                Віталій Олександрович  
	-
	заступник начальника управління взаємодії з правоохоронними органами та оборонної роботи апарату Одеської обласної державної адміністрації

	Гусар                                   Наталія Петрівна
	-
	 заступник начальник управління пенсійного забезпечення Головного управління Пенсійного фонду України в Одеській області

	Давтян                       Степан Гургенович
	-
	заступник директора – начальник Центру ПКК ОРІДУ НАДУ при Президентові України, кандидат наук з державного управління

	Долгіх                                  Наталя Прокопівна  
	-
	старший викладач кафедри права та законотворчого процесу Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України

	Оганісян               Михайло Сергійович 
	-
	доцент кафедри державного управління і місцевого самоврядування ОРІДУ НАДУ при Президентові України, кандидат філософських наук

	Пастернак              Людмила Іванівна 
	-
	головний спеціаліст юридичного відділу апарату Одеської облдержадміністрації

	Полесіна                  Олеся Григорівна 
	-
	старший викладач кафедри інформаційних технологій та систем управління ОРІДУ НАДУ при Президентові України

	Якубовський                Олексій Петрович
	-
	завідувач кафедри філософських та соціально-політичних наук Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України, професор, заслужений працівник народної освіти України


Понеділок – 31 травня
	8.30-11.00
	Заїзд, реєстрація, розміщення 

	10.30-11.00


	Відкриття семінару

Давтян С.Г., Шматоваленко Л.С.

	12.00-13.30
	Тематична зустріч: Мовна поведінка суб’єкта влади в різних комунікативних ситуаціях

Бронікова С.А.

	14.00-15.30
	Лекція: Сучасний політичний процес в Україні: проблеми та шляхи вирішення
Балабаєва З.В.

	15.40-17.10
	Тематична зустріч: Правове регулювання трудових відносин посадових осіб органів місцевого самоврядування

Долгіх Н.П.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Вівторок – 1 червня
	8.30-10.00
	Тематична зустріч: Етичні аспекти державного управління

Оганісян М.С.

	10.10-11.40 

 12.00-13.30             
	Практичне заняття: Створення і форматування таблиць в Microsoft Excel. Використання формул і функцій для розрахунку електронних таблиць

Полєсіна О.Г.

	14.00-15.30
	Тематична зустріч: Законодавство по роботі зі зверненнями громадян, порядок роботи зі зверненнями громадян

Анісімов В.І.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Середа – 2 червня
	8.30-15.30
	Виїзне практичне заняття: З досвіду роботи апарату Білгород-Дністровської міської ради  щодо розгляду звернень громадян 

Анісімов В.І.,  Давтян  С.Г.


Четвер – 3 червня
	8.30-10.00
	Тематична зустріч: Порядок та проведення особистого прийому, виїзних прийомів, «прямих»,  «гарячих» телефонних ліній
Анісімов В.І.

	10.10-11.40
	Лекція: Сторінки історії місцевого самоврядування південного регіону України
Якубовський О.П.

	12.00-13.30

	Тематична зустріч: Пенсійна реформа в Україні: досвід та перспективи

Гусар Н.П.

	14.00-15.30
	Круглий стіл: Реалізація вимог законів України про засади запобігання та протидії корупції

Гаращенко В.О.

	15.40-17.10
	Тематична зустріч: Дотримання законності при розгляді звернень громадян

Пастернак Л.І.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


П’ятниця – 4 червня
	8.30-10.00
	Тематична зустріч: Загальні засади взаємодії органів виконавчої влади з органами місцевого самоврядування
Давтян  С.Г.

	10.10-11.40
	Підсумкове тестування
Давтян  С.Г., Анісімов В.І.

	11.40-12.30
	Анкетування

Штефанюк А.М.

	12.30-13.00
	Підведення підсумків семінару 

Давтян С.Г., Шматоваленко Л.С.


Резервні теми:

	1. 
	Тренінг: Основні ланки державних фінансів

Голинська Олеся Володимирівна - старший викладач кафедри економічної та фінансової політики Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України
	2

	2. 
	Тренінг: Культура управлінського спілкування

Драгомирецька Наталя Михайлівна – професор кафедри філософських та соціально-політичних наук Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України, доктор наук з державного управління
	2

	3. 
	Тематична зустріч: Проходження державної служби

Козік Анатолій Антонович – начальник Управління державної служби Головного управління державної служби України в Одеській області
	2

	4. 
	Лекція: Актуальні проблеми та першочергові заходи реалізації інтеграції України до ЄС

Нагорна Ірина Володимирівна  – начальник відділу науково-педагогічних та наукових кадрів Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України, кандидат наук з державного управління, доцент
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ІНФОРМАЦІЯ  ДО  ВІДОМА:

Слухачі, які підвищують кваліфікацію, мають право на:

· навчання для отримання знань і умінь за програмою підвищення кваліфікації;

· безпечні і нешкідливі умови навчання та побуту;

· ознайомлення з нормативно-методичними матеріалами, які регламентують організацію навчального процесу в Центрі ПКК;

· отримання роз’яснення щодо своїх прав і обов’язків, а також особливостей організації навчального процесу, вимог до рівня засвоєння знань і формування вмінь за програмою підвищення кваліфікації, контрольних заходів;

· вивчення додаткових модулів (тем) інших програм підвищення кваліфікації для отримання додаткових знань і умінь (за умови виконання навчальної програми);

· участь в обговоренні та вирішенні питань удосконалення навчального процесу та побутового забезпечення;

· врахування своїх професійних потреб та інтересів у процесі підвищення кваліфікації;

· користування навчально-методичною та побутовою базою Інституту, а саме:

- 
аудиторією № 106;

· бібліотечним фондом інституту (за пред’явленням паспорта або посвідчення): бібліотека (к. № 111),     читальною залою (к. № 114),   залою електронних носіїв (к. № 110а);

· їдальнею  (вхід з холу центрального входу до інституту);

· гуртожитком інституту.

Слухачі зобов’язані:

· дотримуватися правил внутрішнього розпорядку Інституту;

· бути присутніми на заняттях згідно з розкладом (відсутність слухачів на заняттях можлива з дозволу заступника директора з короткотермінового підвищення кваліфікації - начальника Центру ПКК Інституту, за умови наявності поважних підстав, які підтверджені документально);

· виконувати завдання, які передбачені професійними програмами підвищення кваліфікації державних службовців;

· дотримуватися вимог положення про Центр ПКК;

· дотримуватися правил техніки безпеки.
	Розклад дзвінків:

І пара   08.30 – 10.00

ІІ пара  10.10 – 11.40

ІІІ пара 12.00 – 13.30
Обід      13.30 – 14.00
ІV пара 14.00 – 15.30

V пара  15.40 – 17.10


	Працівники Центру ПКК:

каб. №109

Заступник директора –

начальник Центру ПКК,
к. держ. упр.

-     Давтян                           
      Степан Гургенович          ( 729-76-77

 ф. 729-76-75

каб. №117
Начальник відділу організації семінарів за договорами (підготовка CD з методичними матеріалами)
· Шматоваленко                     

Людмила Сергіївна           (  729-76-73

каб. №104
Куратор семінару – методист вищої категорії відділу організації семінарів за договорами

-  Вершкова                                                                                   Світлана Олександрівна    ( 729-76-71                                          
 


РУХ ТРАНСПОРТУ від площі 10 квітня

ДО ЗАЛІЗНИЧОГО ВОКЗАЛУ:

трамвай № 5 

тролейбус № 7

маршрутні таксі №№ 185, 195, 242

ДО АВТОВОКЗАЛУ:

трамвай № 5 

маршрутні таксі №№ 195, 198

ДО ЦЕНТРУ МІСТА:

тролейбуси № 5, 9 

маршрутні таксі №№ 9, 137, 146, 185, 193, 242

Начальник відділу організації 

семінарів за договорами                 



         Л.С.Шматоваленко

Вершкова С.О.

т. 729-76-71
Для нотаток
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