
 

ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО ОБРАЗОВАНИЮ 

Государственное бюджетное учреждение  

дополнительного профессионального педагогического образования  

центр повышения квалификации специалистов  

«Информационно-методический центр» 

Петродворцового района Санкт-Петербурга 

 
 

ПРИКАЗ 
«26» августа 2024 года № 109 

 

О внесении изменений в приказ от 31.12.2015 № 177 

«Об утверждении локального акта» 
 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Изложить п. 1.1 Положения о порядке рассмотрения обращений граждан Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного профессионального педагогического образования 

центра повышения квалификации специалистов «Информационно-методический центр» 

Петродворцового района Санкт-Петербурга в новой редакции: 

 

«1.1. Положение о порядке рассмотрения обращений граждан в государственное бюджетное 

учреждение дополнительного профессионального педагогического образования центр 

повышения квалификации специалистов «Информационно-методический центр» 

Петродворцового района Санкт-Петербурга ( далее – Положение) разработано в 

соответствии с Федеральным законом РФ от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», федеральным законом от 

27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации», Конвенцией о правах инвалидов, принятой резолюцией Генеральной 

Ассамблеи ООН от 13.12.2006.» 

 

2. Изложить п. 1.3 Положения о порядке рассмотрения обращений граждан Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного профессионального педагогического образования 

центра повышения квалификации специалистов «Информационно-методический центр» 

Петродворцового района Санкт-Петербурга в новой редакции: 

 

«1.3. Граждане имеют право обращаться лично, направлять обращения через Единое окно  

цифровой обратной связи на базе  федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее – платформа обратной 

связи, ПОС), по электронной почте по адресу: nmc-peterhof@mail.ru , а также посредством 

Почты России. Обращение гражданина, поступившее в ГБУ ИМЦ в форме электронного 

документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом РФ от 



02.05.2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» (п.3.ст. 7 59-ФЗ).» 

 

3. Изложить п. 1.4 Положения о порядке рассмотрения обращений граждан Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного профессионального педагогического образования 

центра повышения квалификации специалистов «Информационно-методический центр» 

Петродворцового района Санкт-Петербурга в новой редакции: 

 

«1.4. Для реализации целей положения используются следующие основные термины: 

Обращение гражданина (далее – обращение), направленное в ГБУ ИМЦ Петродворцового 

района, – это письменное предложение, заявление и жалоба, а также устное обращение 

гражданина. 

Заявитель – физическое или юридическое лице, направившее обращение в ГБУ ИМЦ 

Петродворцового района 

Предложение – пожелания или рекомендации по улучшению отдельных направлений 

деятельности ГБУ ИМЦ Петродворцового района, совершенствованию локальных 

нормативных правовых актов, регулирующих его деятельность, развитию общественных 

отношений. 

Заявление – просьба гражданина о предоставлении какой-либо информации или документа, 

содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и 

свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных актов, 

недостатках в работе ГБУ ИМЦ Петродворцового района, либо критика должностных лиц. 

Жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод 

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

нарушения работниками ГБУ ИМЦ Петродворцового района требований законодательства, 

этических норм, правил поведения и т.д. 

Анонимные обращения – обращения без указания фамилии, адреса, по которому должен 

быть направлен ответ. 

Система – функциональность федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в части единого окна 

цифровой обратной связи (платформы обратной связи) 

Платформа обратной связи (ПОС) – это единое окно цифровой обратной связи на базе  

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг»   для подачи электронных сообщений, включая обращения, жалобы, 

в органы власти регионального и муниципального уровня, а также иные публично-значимые 

органы и организации. 

Роль (в Системе) – объем полномочий, предоставляемых должностному лицу при 

рассмотрении обращений с использованием средств Системы. 

Регламент – Регламент работы с обращениями граждан, утвержденным Министерством 

цифрового развития, связи и массовых коммуникаций и ПАО «Ростелеком»: 

https://pos.gosuslugi.ru/docs/main/docs/Reglament_raboti_s_obrasheniyami.pdf 

Руководитель (в Системе) – руководитель ГБУ ИМЦ Петродворцового района 

Санкт-Петербурга, уполномоченный осуществлять согласование и утверждение 

подготовленных ответов на обращения граждан. 

Куратор (в Системе) – должностное лицо, уполномоченное осуществлять контроль 

за процессом обработки обращений, а также функции по анализу данных и подготовке 

статистической отчетности. 

Координатор (в Системе) – должностное лицо, уполномоченное осуществлять организацию 

процесса обработки обращений, в том числе выполняющий функции распределения 

обращений между исполнителями. 

https://pos.gosuslugi.ru/docs/main/docs/Reglament_raboti_s_obrasheniyami.pdf


Исполнитель (в том числе в Системе) – должностное лицо, уполномоченное осуществлять 

рассмотрение обращений и подготовку ответов на них. 

Фаст-трек – отдельный вид обращений и характеристика категории, подкатегории или факта 

обращения, указывающая, что процесс обработки обращения должен быть выполнен 

быстрее, чем за 30 дней» 

 

4. Изложить п. 2 Положения о порядке рассмотрения обращений граждан Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного профессионального педагогического образования 

центра повышения квалификации специалистов «Информационно-методический центр» 

Петродворцового района Санкт-Петербурга в новой редакции: 

 

«2. Организация делопроизводства 

 

2.1.  Организация работы с письмами и устными обращениями граждан должна обеспечивать 

необходимые условия для осуществления предоставленного и гарантированного гражданам 

Конституцией РФ права обращаться с предложениями, заявлениями и жалобами в 

письменной и устной форме.  

2.2. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства по письмам и устным 

обращениям граждан возлагается на руководителя ГБУ ИМЦ Петродворцового района. 

2.3. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов 

делопроизводства и осуществляется должностным лицом ГБУ ИМЦ Петродворцового 

района, на которого возложены обязанности ответственного за делопроизводство по 

обращениям граждан. 

2.4. Принятие решения по рассмотрению писем и устных обращений граждан 

осуществляется руководителем ГБУ ИМЦ Петродворцового района. 

2.5. Непосредственное исполнение поручений по письмам и устным обращениям граждан 

осуществляется ответственными работниками ГБУ ИМЦ Петродворцового района. 

2.6. Работа с обращениями, полученными посредством ПОС, организуется в соответствии с 

Регламентом работы с обращениями граждан, утвержденным Министерством цифрового 

развития, связи и массовых коммуникаций и ПАО «Ростелеком»: 

https://pos.gosuslugi.ru/docs/main/docs/Reglament_raboti_s_obrasheniyami.pdf 

2.7. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в 

обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не 

является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного 

обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному 

лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.» 

 

5. Изложить п. 3 Положения о порядке рассмотрения обращений граждан Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного профессионального педагогического образования 

центра повышения квалификации специалистов «Информационно-методический центр» 

Петродворцового района Санкт-Петербурга в новой редакции: 

 

«3. Прием и регистрация обращений граждан 

3.1. Письменные обращения направляются посредством ПОС, передаются непосредственно 

в ГБУ ИМЦ Петродворцового района или направляются электронным письмом по адресу: 

nmc-peterhof@mail.ru/  Обращения, направленные на другие электронные адреса, 

регистрации и рассмотрению не подлежат.  

3.2. Все поступающие в ГБУ ИМЦ Петродворцового района обращения граждан 

принимаются и оформляются. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации 

в журнале обращений (приложение 1) течение трех календарных дней с момента 

https://pos.gosuslugi.ru/docs/main/docs/Reglament_raboti_s_obrasheniyami.pdf
mailto:nmc-peterhof@mail.ru/


поступления в ГБУ ИМЦ Петродворцового района. Устные обращения граждан 

оформляются в карточке личного приема (приложение 2) в день поступления. Обращения, 

поступившие через Платформу обратной связи (ПОС), регистрируются в ПОС 

автоматически путем присвоения уникального идентификационного номера. 

3.3. Поступившие непосредственно в ГБУ ИМЦ Петродворцового района или направленные 

по электронной почте обращения граждан регистрируются должным лицом, на которого 

возложены обязанности по ведению делопроизводства по обращениям граждан.  

3.4. Не принимаются к регистрации анонимные обращения.» 

 

6. Изложить п. 4.1-4.2 Положения о порядке рассмотрения обращений граждан 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального 

педагогического образования центра повышения квалификации специалистов 

«Информационно-методический центр» Петродворцового района Санкт-Петербурга в новой 

редакции: 

 

«4.1. Письменное обращение или обращение в форме электронного документа гражданина 

должно содержать: 

– наименование ГБУ ИМЦ Петродворцового района и указание на  должностное лицо, 

которому направляется обращение; 

– фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый или электронный адрес, или 

адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг, на который должен быть направлен ответ; 

– суть предложения, заявления или жалобы; 

– личную подпись и дату; 

– в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин может приложить к 

письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

Если не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый 

(электронный) адрес, или адрес (уникальный идентификатор) личного кабинета на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг, на который должен быть направлен ответ, 

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. 

4.2. В коллективном обращении указываются фамилия, имя, отчество одного гражданина, 

обратившегося от лица коллектива, и фамилии, инициалы и подписи других членов 

коллектива, с указанием конкретного адреса (почтового или электронного) или адреса 

(уникального идентификатора) личного кабинета на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг, по которому следует направить ответ.» 

 

7. Изложить п.6.2-6.3 Положения о порядке рассмотрения обращений граждан 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального 

педагогического образования центра повышения квалификации специалистов 

«Информационно-методический центр» Петродворцового района Санкт-Петербурга в новой 

редакции: 

 

«6.2. После изучения обращения, проверки личных данных заявителя, обращение 

регистрируется должностным лицом ГБУ ИМЦ Петродворцового района, на которого 

возложены обязанности ответственного за делопроизводство по обращениям граждан, в 

журнале обращений граждан (приложение 1). После регистрации обращения направляются 



руководителю ГБУ ИМЦ Петродворцового района для оформления резолюции с указанием 

исполнителя, порядка и сроков исполнения. В ПОС обращение проходит все стадии 

обработки, предусмотренные Регламентом. 

6.3. Принятие решения по рассмотрению письменных (электронных) обращений граждан 

осуществляется руководителем ГБУ ИМЦ Петродворцового района, который назначает 

исполнителя и определяет сроки рассмотрения обращения.» 

8. Изложить п.6.5-6.6 Положения о порядке рассмотрения обращений граждан 

Государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального 

педагогического образования центра повышения квалификации специалистов 

«Информационно-методический центр» Петродворцового района Санкт-Петербурга в новой 

редакции: 

 

«6.5. Срок рассмотрения обращения, направленного через ПОС, составляет 30 календарных 

дней, а для обращений, для которых предусмотрен ускоренный порядок обработки (фаст-

трек), – 10 календарных дней. 

6.6. Если для рассмотрения обращения гражданина требуется получение дополнительных 

материалов, исполнитель готовит и направляет необходимые письма-запросы. 

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по 

направленному в установленном порядке запросу обязаны в течение 15 дней предоставить 

документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением 

документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную 

или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый 

порядок предоставления. 

Максимальный срок, на который может быть отложено рассмотрение обращения в системе 

ПОС – 30 дней (до этой даты должны быть выполнены все этапы обработки обращения, 

включая его утверждение). Срок нахождения обращения на каждом этапе процесса 

обработки обращений определяется заново, исходя из этой новой даты.» 

 

9. Дополнить п.6 Положения о порядке рассмотрения обращений граждан Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного профессионального педагогического образования 

центра повышения квалификации специалистов «Информационно-методический центр» 

Петродворцового района Санкт-Петербурга следующими подпунктами: 

 

«6.7. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих 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. 

 

6.8. Порядок работы с обращением, направленным в ГБУ ИМЦ Петродворцового района 

посредством ПОС, осуществляется в соответствии с Регламентом работы с обращениями 

граждан, утвержденным Министерством цифрового развития, связи и массовых 

коммуникаций и ПАО «Ростелеком»: 

https://pos.gosuslugi.ru/docs/main/docs/Reglament_raboti_s_obrasheniyami.pdf При этом роль 

руководителя в системе ПОС осуществляется руководителем ГБУ ИМЦ Петродворцового 

района. Роль координатора осуществляет должностное лицо ГБУ ИМЦ Петродворцового 

района, на которое возложены обязанности ответственного за делопроизводство по 

обращениям граждан. Роль исполнителя осуществляют ответственные работники ГБУ ИМЦ 

Петродворцового района, которым передано обращение в системе ПОС.» 

 

https://pos.gosuslugi.ru/docs/main/docs/Reglament_raboti_s_obrasheniyami.pdf


10. Изложить п. 8 Положения о порядке рассмотрения обращений граждан Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного профессионального педагогического образования 

центра повышения квалификации специалистов «Информационно-методический центр» 

Петродворцового района Санкт-Петербурга в новой редакции: 

 

«8. Организация личного приема граждан, относящихся к маломобильным группам 

населения 

8.1. Для личного приема граждан, относящихся к маломобильным группам, в ГБУ ИМЦ 

Петродворцового района выделяется помещение на 1 этаже здания. 

8.2. Граждане, относящиеся к маломобильным группам, прибывшие на личный прием, 

сопровождаются к месту приема сотрудниками, назначенными приказом руководителя ГБУ 

ИМЦ. Вызвать сопровождающих граждане могут по телефону, номер которого указан при 

входе в здание ГБУ ИМЦ Петродворцового района. 

8.3. Сотрудники, ответственные за взаимодействие с гражданами, относящимися к 

маломобильным группам населения, в период пребывания в ГБУ ИМЦ Петродворцового 

района,  оказывают необходимую ситуативную помощь в соответствии с Инструкцией для 

работников по сопровождению инвалидов и других маломобильных граждан в помещении 

государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального 

педагогического образования центра повышения квалификации специалистов  

«Информационно-методический центр» Петродворцового района Санкт-Петербурга  и на 

прилегающей территории, (приложение 3)» 

 

11. Дополнить Положение о порядке рассмотрения обращений граждан Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного профессионального педагогического образования 

центра повышения квалификации специалистов «Информационно-методический центр» 

Петродворцового района Санкт-Петербурга пунктом 9 следующего содержания: 

 

«9. Ответственность за нарушение законодательства об обращениях граждан 

 

9.1. Лица, виновные в нарушении Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращения граждан Российской Федерации, несут ответственность, 

предусмотренную законодательством Российской Федерации.» 

 

12. Изменения в Положение о порядке рассмотрения обращений граждан Государственного 

бюджетного учреждения дополнительного профессионального педагогического образования 

центра повышения квалификации специалистов «Информационно-методический центр» 

Петродворцового района Санкт-Петербурга, определенные настоящим приказом, вступают 

в силу 26.08.2024 года. 

 

13. Контроль за выполнением приказа оставляю за собой. 

 

 

 

 
 

Директор Мединская М.М. 
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