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1. Общие положения
1.1. Работа по рассмотрению обращений граждан в государственном бюджетном 

дошкольном обра|оват1Лвн!М' учреждении детском саду № 14 КоМйиниРБваннййо вида 
щтроДййРшВйо райщ§ Сдня!Петербурга (далее гбдоу осзсстьлялтсх в 
соотьстстиш с Ф|д|раЛиныМ законом от 02052006 года № 59!фз «о порядке 
рассмотрения обращений граждан РФ»(в действующей редакции, с изменениями..

1.2. Основные термины, используемые в Положении о порядке рассмотрения 
Ебращщщ граждан в юсздкрсТнСином бюджетном дюшколнном обршватсльн& 
ЕарсждСи^ дЛТСкОм Саду № 14 иомбщшйнвнцОйО в^да ПСТр|дйШрцЗ!£!О райшЕ 
Сгшкт-Пстсрбурга:

- обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в ГБДОУ или
форме или В форме электронного дщумщТВ 

щрсдл8жСйЭ1аявлСйизЕЕ жиЕбв шаКжс устное обращена гражданин* ГБДОш
- предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию деятельности 

ГБДОУ,
- заявленнее - просьба гражданина о содействии в реализации сго конституционных

врав ди прав и свобод других лз. л^бо з
нарушении аОрмат^^ых правовых актов! недостатках ^НишШ1бдоу@
должноттгшхлиц. либо критика деятельности ГБДОУ и должностных лиц;

- жалоба - просьба гражд^нта о восстановлении или защите сго нарушенных прав,
свобод щщёнкшйЕх интересов л^о прав, свобод зи интересов друки^а§а!

- должностное лицо - лицо, постоянно. временно или по Специальному 
полномочш осуществляющее Фзнкаш 1прсдстнв*слш гбдоу л*о ^выполн^шсе 
организационно - распорядительные, aддивпвсpaтивпо-хозяйcтвппнлe функции в 
ГБДОУ.

1.3. Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в государственном
д^кзЕнш образОйатСй^йО^^ учрсжде^^ детском саду № 14 

^^^?мй^^рОйа^йОи^ видапстродворцоего рнйшн санО&петсрбурйа (далее - положсмз 
Ерзано озв1 прнйН граждан на обращена ж
Ерлдлюжен^ ТаЗ пзмсмно; Е ^нд^^дуал^^
ш и «еяное л^бо по телефонной свеи и эц^^рОн^!^ почте ^^^жрмац^Он^ 
тeлскоммyникицоппоюСсeтв «Интернет».

2. Права гражданина при рассмотрении обращения
2.1. При рассмотрении обращения должностным лицом гражданин имеет право»:
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с 

просьбой об их истребовании.в том числи в электронной форме';
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

обращения, если это нс вздрагивает права, свободы и знконнывПТтеpecы дpуBихвиц и если 
к указанных д^кумлнтнх и мнтлрелнв нл содержатся сведен* составлЕЮ* 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- полуЧНТь 11ис1.^\лниныотмс^т по существу поставленных в обращении вопросов. за 
исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от (02.05.2006 года 
№ 5и-фЗ! s случае! предусмотренном частью * статьи ■ Федерального закша оз

года № 59-фз! на основана юбращсн^ с прюсИмОй о его прлдюстНил^^^ 
о обращена в гоСмднрствлн^^ орган, орган

или должностному л^и в ^омпЛТЛ^!^ коТОр* ВМОд^ 
решение поставленных в обращении вопросов;

- обращался с жалобой на принятое по обращению рсшЛниЛ или на действие
меве с рассмотрена обращенм в админ^трат^^ом и ши! судСмОи 

пОрядкс в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.



3. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением
3.1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением! в ГБДОУ

щи к дол^^ост^*мУ лицу с кЕИТИЯ ^^З^^^^сТИ ЕИбо в целях ИИ®
цНиИТы SUeEHBEBsSU 3HSS UESSE ЕИйшВНВ!
других лиц.

3.2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, 
щдерЖНЩцХСЯ в1ийРНЩщИиТНйЖШв!ДЭи1 ВЕЗЗ чНСТЕЗЕЕ ВВИЕВ 
УГЦ СйайНСиш Не явЕЯеТСЯ рнзгёНшЯ!м СВЕЗЕй Сойержнщдзя в шурнщешш 
щПрнвлевв письме^ЕЕ обр^щ^^ в ГБДОУ ЗИИ ДоЛЖнйСТноншйИмУе в комп^^^^ 
которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

4. Требования к письменному обращению
4.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает

Дж ГБДОУ ЛИбо ФНмИИИЕ имя оТнСТво С!оТ^^1ТвУющ!§1
йцлжшСТшЗ лизн либо дзлЖшСТь СшйТвеиСТвузщмо лиен, хнкЖ» свои фнмиииеемяз 
йТщТве почТоВый НдреСшВ ®певи!^з
ктв«т1 увеоми!Я! о пмене!днеи уырнщеШш излнгнее суть
жалобы, стнвит личную подпись и дату.

4.2. В случае необходимости в подг'вepждиниecсoзх доводов гражданин прилагает 
к письменному обращению документы и материшь либо их копии.

4.3. Обращение, поступившее в ГБДОУ или должностному лицу в форме
вледо^^^ до^мЗД подлежа в пожж уст^гвее^я ®сеяим
Положением.

4.4. В обращении в обязательном! порядке указывает свои фамилию, имя,
ЕТЧиСтво (посл^я I при нщчиИи а те* указана нее элекя^® почты либо 
ЕспоЕазУет ндрес еу®кеъ^е Е1ЕиФижя ggлщиетниа ЕмЗшм порТмн по

ЦЕжны быЕ ^шр^Ие® отвз у^^о^Ие^^ о пш^ЗЕшИЗ Ц6р^йщЦ 
ГрЕщ^щ вЕЯ пвжИТШЕому обращаю ^обдадИмЕ дркУЕ^ЕИ мЕЕИмш 
в электронной форме;.

5. Направление и регистрация письменного обращения
5.1. Гражданин направляет письменное обращение н<^п<щ^средст^С1ню в ГБДОУ или

нму долж^ос^^^ лицу, в ^^р® вхеит посжиз^шх а
обращении вопросов.

5.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех 
дней с момента поступления в ГБДОУ или должностомугииицу.

5.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которхххне входит в
гбдоу или sese ЛжН епрнвлеея семи д^й со дя

игЕЕЕЕ В ЗргЕ ИЛИ С*оЕшЕУ^Е!мУ Л^йУ! а
ямп®®® ВЕЕЕ реш^ж поС^ЕЛ^^Е В Щур®!^^ я
явямащИЗ ^прНЕВшго о пЕйЕЯЕИИ >1]р®!®£| зн

СЛУчня! У®ЗН^Его в чНСш 4 С^ЕЗ11 ЗНк^аН от 02Ю5£Ом
годн№ 59-ФЗ.

5.4. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов
ВтщСНя лИчЕЕЕя ^брнщ^^Зя^Е семи
дней со дня регистрации направляется соответствующим должностным лицам.

6. Рассмотрение обращения
6.1. Прием обращений граждан осуществляет заведующий ГБДОЗили заменяющее 

д MЖИEТИE Лицо! регистрирую пйСЖ^Е! И УСшж оурНЕЗ (В Ем 



числе по телефонной связи).
6.2. Все обращения, поступающие в ГБДОУ, регистрируются в специальном 

журнале, установленной формы в день их поступления. Началом срока рассмотрения 
обращения считается день регистрации, окончания срока - дата направления письменного 
(устного) ответа лицу, подавшего обращение.

6.3. Заведующий ГБДОУ, либо его заместитель (во время отсутствия заведующего) 
организовывает работу по рассмотрению обращений:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения 
обращения документы и материалы у иных должностных лиц в ГБДОУ;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, 
свобод и законных интересов гражданина;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой 

государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в 
соответствии с их компетенцией.

6.4. В случае если вопросы, факты, изложенные в письменном обращении, касаются 
работы ГБДОУ и требуют комиссионного рассмотрения, то приказом заведующего 
создается комиссия по рассмотрению письменного обращения. Председатель комиссии, 
определяет регламент работы комиссии.

6.5. Комиссия проводит проверку соответствия письменного обращения 
действительным фактам. Председатель комиссии организует сбор информации, 
документов, объяснительных с лиц, имеющих отношение к совершению нарушений прав и 
законных интересов гражданина, готовит заключение по итогам работы комиссии и 
предоставляет заведующему ГБДОУ или должностному лицу.

6.6. Ответ на обращение подписывается заведующим ГБДОУ, должностным лицом, 
либо уполномоченным на то лицом.

6.7. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, поступившем в ГБДОУ или должностному 
лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, 
указанному в обращении, поступившем в ГБДОУ или должностному лицу в письменной 
форме. Кроме того, на поступившее в ГБДОУ или должностному лицу обращение, 
содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы 
неопределенного круга лиц, может быть размещен с соблюдением требований части 2 
статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ на официальном сайте ГБДОУ в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

7. Порядок рассмотрения отдельных обращений
7.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 

направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 
ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о 
подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о 
лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит 
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

7.2. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором 
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без 
ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему 
обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

7.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, не 
позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не 
может быть выдан, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в ГБДОУ или 



должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня 
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его 
фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

7.4. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 
который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 
обстоятельства, заведующий ГБДОУ, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо 
вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении 
переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и 
ранее направляемые обращения направлялись в ГБДОУ или одному и тому же 
должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший 
обращение. В случае поступления в ГБДОУ или должностному лицу письменного 
обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 
статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ на официальном сайте ГБДОУ 
в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", гражданину, направившему 
обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный 
адрес официального сайта, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в 
обращении.

7.5. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, 
сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи 
с недопустимостью разглашения указанных сведений.

7.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в 
обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе 
вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного 
самоуправления или соответствующему должностному лицу.

8. Сроки рассмотрения письменного обращения
8.1. Письменное обращение, поступившее в ГБДОУ или должностному лицу в 

соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации 
письменного обращения.

8.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, 
предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ, 
заведующий ГБДОУ, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо, вправе продлить 
срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его 
рассмотрения гражданина, направившего обращение.

9. Личный прием граждан
9.1. Личный прием граждан в ГБДОУ проводится заведующим и уполномоченными 

лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах 
доводится до сведения граждан.

9.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его 
личность.

9.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема 
гражданина. В случае, если изложенные в устном 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.

9.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 
регистрации и рассмотрению в соответствии с Положением.



9.5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в 
компетенцию данных ГБДОУ или должностного лица, гражданину дается разъяснение, 
куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

9.7. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в 
первоочередном порядке.

10. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений
10.1. Заведующий или должностные лица осуществляют контроль за соблюдением 

порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, 
принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, 
свобод и законных интересов граждан.

11. Ответственность за нарушение установленного порядка 
рассмотрения обращений граждан

11.1. Обращение, поступившее в ГБДОУ, подлежит обязательному рассмотрению.
11.2. Лица, виновные в нарушении настоящего Положения, несут ответственность, 

предусмотренную законодательством Российской Федерации.
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