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1. Порядок организации личного приема граждан
1.1. Личный прием граждан директором, заместителем директора по учебно-воспитательной работе Муниципального казенного учреждения дополнительного образования «Павловская станция юных натуралистов» Павловского муниципального района Воронежской области (далее - личный прием) проводится ежедневно. Предварительная запись на личный прием граждан проводится по телефону (84362) 2-56-13. 

1.2. Место проведения личного приема граждан: г. Павловск, ул. Покровская, д.6. 

1.3. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности.
1.4. В случае отсутствия в назначенный день приема (командировка и др.) директора, заместителей директора, к которому записан на прием заявитель, прием переносится на другой день, о чем гражданин уведомляется заранее. 

2. Порядок проведения личного приема граждан

2.1. В ходе личного приема, гражданин в своем устном обращении излагает суть предложения, заявления или жалобы, а так же свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии). 

2.2. Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема, регистрационную карточку личного приема. 

2.3. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. 

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

2.4. Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию МКУ ДО «Павловская СЮН», заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

2.5. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

2.6. Запись гражданина на повторный личный  прием по одному и тому же опросу производится не ранее получения им письменного ответа на предыдущее обращение. 

2.7. Материалы личного приема граждан в течение пяти лет хранятся в учреждении, затем уничтожаются в установленном порядке. 

