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ПОЛОЖЕННЯ
про порядок розгляду звернень громадян
у закладі дошкільної освіти № 8 «Калинонька»


1. Загальні положення
1.1. Це Положення визначає порядок подання, прийому, реєстрації та розгляду звернень громадян у закладі дошкільної освіти  № 8 «Калинонька» (далі – ЗДО).
1.2. Положення розроблено відповідно до Конституції України, Закону України «Про звернення громадян», Закону України «Про освіту», Закону України «Про дошкільну освіту».
1.3. Дія Положення поширюється на звернення батьків (законних представників) вихованців, працівників ЗДО та інших громадян.
2. Види звернень
2.1. У ЗДО розглядаються такі види звернень:
пропозиції (зауваження);
заяви (клопотання);
скарги.
2.2. Звернення можуть бути подані у письмовій, усній або електронній формі.
3. Вимоги до оформлення звернень
3.1. У зверненні зазначаються:
прізвище, ім’я, по батькові заявника;
адреса проживання або електронна адреса;
суть порушеного питання;
дата та підпис (для письмових звернень).
3.2. Анонімні звернення не розглядаються, за винятком випадків, передбачених законодавством.
4. Прийом та реєстрація звернень
4.1. Усі звернення підлягають обов’язковій реєстрації у журналі реєстрації звернень, пропозицій, скарг  громадян.
4.2. Реєстрація здійснюється у день надходження звернення або не пізніше наступного робочого дня.
4.3. Відповідальність за ведення журналу покладається на директора або відповідальну особу за прийом реєстрацію звернень громадян у закладі дошкільної освіти призначену наказом директора ЗДО.
5. Порядок розгляду звернень
5.1. Звернення розглядаються директором  ЗДО.
5.2. Строки розгляду:
до 15 днів — якщо звернення не потребує додаткового вивчення;
до 30 днів — у загальному порядку;
до 45 днів — у виняткових випадках з повідомленням заявника.
5.3. За результатами розгляду заявнику надається відповідь у письмовій або електронній формі.
6. Особистий прийом громадян
6.1. Особистий прийом громадян у ЗДО здійснюється директором згідно з затвердженим графіком.
6.2. Графік прийому розміщується на інформаційному стенді та  вебсайті ЗДО.
7. Відповідальність
7.1. Працівники ЗДО несуть відповідальність за порушення законодавства щодо розгляду звернень громадян.
7.2. Контроль за дотриманням цього Положення здійснює директор ЗДО.
8. Прикінцеві положення
8.1. Положення набирає чинності з дати затвердження наказом директора ЗДО.
8.2. Зміни та доповнення до Положення вносяться наказом директора закладу.
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