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1. Общие положения

1.1. Положение о порядке организации рассмотрения обращений граждан (далее – Положение)  устанавливает порядок организации рассмотрения обращений граждан в муниципальном казенном  дошкольном образовательном учреждении «Яйский детский сад «Чайка» (далее - МКДОУ), который распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением должностными лицами МКДОУ обращений граждан, объединений граждан, в том, числе, юридических лиц. 

1.2. Рассмотрение обращений и проведение личного приема граждан в  МКДОУ осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), настоящим Положением. 

1.3. Должностными лицами МКДОУ в пределах их компетенции рассматриваются индивидуальные и коллективные обращения граждан, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, поступившие в МКДОУ в письменной форме, в форме электронного документа, устные обращения во время личного приема граждан (далее – обращения). 

1.4. Обращениями в форме электронного документа являются предложения, заявления или жалобы гражданина, направленные на официальный адрес электронной почты МКДОУ.

 1.5. Организационно-техническое обеспечение рассмотрения обращений осуществляет заведующий МКДОУ. 

2 . Регистрация и рассмотрение обращений

2.1. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента его поступления в МКДОУ. 

2.2. Регистрацию обращений осуществляет заведующий МКДОУ.

2.3. Заведующий МКДОУ проводит процедуру рассмотрения и принимает решение.

2.4. После завершения процедуры рассмотрения обращения соответствующие документы формируются в дело. 

2.5. Сведения о результатах рассмотрения обращения вносятся в Журнал регистрации обращений. 

2.6. Сведения об обращениях вносятся в электронную базу МКДОУ. 

3. Организация работы по личному приему граждан

3.1. Личный прием граждан осуществляется заведующим МКДОУ.
3.2. Информация об установленных днях, часах, месте личного приема доводится до сведения граждан. 

3.3. По решению заведующего в личном приёме граждан  могут участвовать специалисты, педагоги и медицинские работники МКДОУ. 

3.4. В случае отсутствия в день личного приема заведующего МКДОУ  прием заявителей осуществляет уполномоченное на то лицо. 

3.5. Содержание устного обращения, поступившего во время личного приема гражданина, заносится в карточку личного приема гражданина, подлежащую регистрации. 

3.6. Также в карточку личного приема гражданина заносится результат рассмотрения обращения либо резолюция лица, проводившего личный прием. 

3.7. Регистрацию карточек личного приема осуществляет специалист по кадрам. 

4. Аналитическая и информационно-справочная работа

4.1. С целью устранения причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, изучения общественного мнения, совершенствования работы с обращениями граждан в  МКДОУ систематически проводится анализ и обобщение поступивших от населения предложений, заявлений, жалоб. 

4.2. Обобщенная информация о результатах рассмотрения обращений заявителей размещается на официальном сайте МКДОУ.

5. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан

5.1. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан осуществляет заведующий МКДОУ. 

5.2. Контроль осуществляется посредством анализа содержания входящих и исходящих документов и материалов, проверки соблюдения установленных сроков их направления.
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