
 



 и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе МОУ ДО «Детский морской 

центр», либо критика деятельности учреждения или должностных лиц; 

 жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, 

свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц; 

 должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию 

осуществляющее функции представителя МОУ ДО «Детский морской центр» либо 

выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции 

учреждении. 

 

2. Порядок, сроки и организация работы по рассмотрению обращений граждан 

   

2.1 Администрация МОУ ДО «Детский морской центр» рассматривает письменные, 

устные и размещенные на официальном сайте учреждения обращения граждан, касающиеся 

только вопросов деятельности МОУ ДО «Детский морской центр».  

2.2 Обязательному рассмотрению подлежат все обращения граждан, в том числе 

коллективные, оформленные надлежащим образом.  

2.3 Обращение может быть оставлено без рассмотрения и уведомления гражданина в 

случае, если в обращении не  указаны фамилия гражданина, написавшего обращение, почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ.  

2.4 Обращение может быть оставлено без рассмотрения, если текст  письменного 

обращения не поддается прочтению.  

2.5 Все поступившие письменные обращения граждан подлежат регистрации в  течение 

3-х дней с момента  поступления в установленном порядке. Регистрацию обращений 

осуществляет секретарь МОУ ДО «Детский морской центр».  

2.6 При регистрации на первом листе обращения проставляется порядковый 

регистрационный номер и дата регистрации, оформляется регистрационно-контрольная 

карточка.  

2.7 Зарегистрированные обращения в течение 3 суток передаются на рассмотрение 

директору МОУ ДО «Детский морской центр».  

2.8 По каждому обращению директор МОУ ДО «Детский морской центр» выносит одно 

из следующих решений:  

 о принятии обращения к рассмотрению;  

 о передаче обращения на исполнение подчинённому работнику;  

 о возвращении обращения гражданину с рекомендацией обратиться в другую 

организацию, если поставленные в нём вопросы не относятся к ведению МОУ ДО 

«Детский морской центр» (о чем письменно уведомляется обратившийся гражданин);  

 о не рассмотрении обращения, с указанием причины.  

2.9 Принятое решение оформляется в виде резолюции, проставляемой на  первом листе 

обращения. Резолюция должна содержать фамилию и инициалы лица (лиц), ответственного 

(ответственных) за исполнение обращения, поручение, дату наложения резолюции и подпись 

автора резолюции.  

2.10 Запрещается направлять жалобы граждан для рассмотрения и принятия решения тем 

сотрудникам МОУ ДО «Детский морской центр», решения и действия (или бездействия) 

которых обжалуются.  

2.11 Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию МОУ 

ДО «Детский морской центр» или должностного лица, которому оно адресовано, возвращаются 

в течение 7 дней со дня регистрации обратившемуся гражданину, с уведомлением гражданина, 

направившего обращение, о возможности переадресации обращения в другую инстанцию или 

организацию.  

2.12 Обращения граждан, поступившие в средства массовой информации и направленные 

редакцией средств массовой информации в МОУ ДО «Детский морской центр», 

рассматриваются в общие для всех обращений сроки и в том  же установленном порядке.  



 

2.13 Устное обращение гражданина рассматривается в тех случаях, когда изложенные в 

нём факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, а личность 

обратившегося известна или установлена.  

2.14 На устное обращение гражданина ответ даётся, как правило, в устной форме.  

2.15 В отдельных случаях ввиду сложного характера вопросов, поставленных в устном 

обращении гражданина, заявителю предлагается изложить суть проблемы в письменной форме, 

после чего обращение рассматривается в установленном порядке  

2.16 Для всех видов обращений – индивидуальных и коллективных, если разрешение не 

требует продления или принятия безотлагательных мер, устанавливаются единые предельные 

сроки рассмотрения.  

2.17 Обращения, поступившие в МОУ ДО «Детский морской центр», в соответствии с его 

компетенцией, рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации.  

2.18 В исключительных случаях, а также в  случаях направления МОУ ДО «Детский 

морской центр»  запросов о предоставлении материалов, имеющих значение для рассмотрения 

обращения, лицо, ответственное за исполнение обращения,  вправе продлить рассмотрение 

обращения не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина о продлении срока  

рассмотрения его обращения.  

2.19 В случае  если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий 

день, днём окончания указанного срока считается непосредственно следующий за ним рабочий 

день.  

2.20 Должностные лица, которым поручено рассмотрение заявления, жалобы или иного 

обращения граждан, обязаны:  

 рассмотреть его по существу в установленный срок, объективно и своевременно 

проверить все доводы и факты, приведённые в обращении;  

 в случае необходимости истребовать дополнительные материалы, пригласить 

экспертов;  

 истребовать объяснения у должностных лиц по существу изложенных в обращении 

сведений;  

 принять мотивированное и основанное на законе решение по рассматриваемому 

обращению и обеспечить его исполнение;  

 сообщить гражданину о результатах рассмотрения и принятом  решении в 

установленный срок в письменной или, по согласованию с гражданином, устной форме.  

   

3. Личный прием граждан 

   

3.1 Личный прием граждан проводится должностным лицом МОУ ДО «Детский морской 

центр» по адресу: г. Ярославль, ул. Революционная, д.4а.  

3.2 Информация об установленных для приема днях и часах доводится до сведения 

граждан посредством размещения на доске информации и официальном сайте МОУ ДО 

«Детский морской центр». 

3.3 При личном приеме граждане, не являющиеся работниками МОУ ДО «Детский 

морской центр», предъявляют документ, удостоверяющий их личность.  

3.4 Содержание  устного обращения заносится  в карточку личного приема гражданина. В 

случае если изложенные в личном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и 

не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть 

дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема  

гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу  поставленных в 

обращении вопросов.  

3.5 Обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению 

в порядке, установленном настоящим Положением.  



3.6 В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в 

компетенцию МОУ ДО «Детский морской центр», гражданам дается разъяснение, куда и в 

каком порядке  следует обратиться.  

3.7 В ходе личного приема гражданину может быть отказано  в дальнейшем 

рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в 

обращении вопросов.  

   

4. Принятие решений по рассмотрению обращений граждан 

   

4.1 В результате рассмотрения обращения должностное лицо принимает одно из 

следующих решений:  

 полное или частичное решение вопросов по предмету обращения, по 

восстановлению нарушенного права гражданина;  

 отказ в полном или частичном его удовлетворении.  

4.2 Решение должно содержать изложение мотивов и фактов, которые положены в основу 

решения, ссылки на конкретные статьи закона или иного нормативного правового акта; в 

необходимых случаях - указание об отмене или изменении обжалуемого решения, срок 

исполнения принятого решения, сведения о привлечении должностного лица, принявшего 

незаконное решение или допустившего незаконное действие (бездействие), к установленной 

законодательством ответственности, указание на иные возможности гражданина в решении 

поставленных им вопросов, а также порядок обжалования принятого решения.  

4.3 Обращение считается разрешённым, если рассмотрены все поставленные в нём 

вопросы, приняты необходимые меры по устранению нарушений прав и законных интересов 

заявителя, ему дан мотивированный ответ.  

4.4 Если обращение признано подлежащим удовлетворению полностью или частично, 

директор МОУ ДО «Детский морской центр» обязан принять в соответствии со своей 

компетенцией необходимые меры по восстановлению нарушенного права гражданина, 

включая  меры по принесению ему извинения в письменном виде, а также по просьбе 

гражданина проинформировать о принятом решении всех заинтересованных в рассмотрении 

обращения лиц.  

   

5.  Оформление результатов рассмотрения обращений граждан 

   

5.1 Письменный ответ на обращение гражданина оформляется на официальном бланке 

МОУ ДО «Детский морской центр». Ответ регистрируется в Журнале регистрации исходящей 

информации. На письменном ответе указываются дата и номер его регистрации как исходящего 

документа, а также дата и номер регистрации самого обращения гражданина.  

5.2 Ответ подписывает директор МОУ ДО «Детский морской центр»; в качестве 

исполнителя указывается должностное лицо, готовившее ответ, а также номер его служебного 

телефона.  

5.3 Ответ на коллективное обращение направляется первому из подписавших его или 

автору, в адрес которого просят направить ответ.  

5.4 Ответ на обращение гражданина вручается ему лично – на втором экземпляре ответа 

он ставит свою подпись и дату получения ответа, либо ответ отправляется по почте заказным 

письмом. В последнем случае ко второму экземпляру ответа прикрепляется почтовая 

квитанция.  

5.5 Переписка с гражданином может быть прекращена в случаях, если:  

 обращение того же лица (группы лиц) и по тем же основаниям было рассмотрено 

администрацией МОУ ДО «Детский морской центр» и во вновь поданном обращении 

отсутствуют основания для повторного рассмотрения;  

 обращение содержит выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц;  

 



 



Приложение к Положению 

 

Карточка личного приёма гражданина 

 

Дата обращения  «____» _________ 20___ на приём к  

___________________________________ 

___________________________________ 

 

 

 

  

Дата приёма  «____» _________ 20___ кабинет №   

 

 

  

    Ф.И.О.гражданина ____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________   

 

Адрес места жительства 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

Краткое содержание обращения: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________________ 

Результаты приёма: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

(устный ответ или устное разъяснение; принято письменное обращение; приняты иные 

решения) 

 

Подпись гражданина       ____________________ 

(расшифровка подписи) 

 

Подпись должностного лица, ведущего приём                 ____________________ 

(расшифровка подписи) 


