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1. оБIциЕ положЕниrl
1.1. Настоящее Положение о порядке рЕlссмотрения обращений граждан в гос-

ударственном автономном образовательном }чреждении высшего образования <,Ща-

гестанский государственный университет народного хозяйство> (далее - Положе_
ние) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 Ns 59-ФЗ кО
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерацип> (даrее - Закон)
и регулирует отношения, связанные с обращс)ниями граждан в государственном ав-
тономном образовательном учреждении высltlего образования <<Щагестанский госу-
дарственный университет народного хозяйства> (далее - ДГУFD().

1.2. Положение распространяет свое действие на обращения граждан, посту-
пающие в ЩУFD( в письменной или ycTнoit форме на личном приеме, по почте,
включая электронную, факсимильной связи и подлежащие рассмотрениIо в соответ-
ствии с Законом, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в
порядке, установленном федеральными конс,Iитуционными законами и иными фе-
дерaLльными законами.

1.3. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обраще-
ний граждан распространяется на отношениrt, связанные с рассмотрением обраче-
ний иностранных |раждан и лиц без гражданства, за искJIючением случаев, установ-
ленных международным договором Российск:ой Федерации или федера,rьным зако-
ном.

1.4. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрениrI обраще-
нии граждан распространяется на правоотrIошения, связанные с рассмотрением
Л-УFD( обращений объединений граждан, в том числе юридических лиц, а также на
правоотношениrI, связанные с рассмотрением обрачений граждан, объединений
граждан, в том числе юридических лиц, осуществляющими публично значимые

функции государственными и муниципЕlльнь]ми уtlрежденрulми, иными организаци-
ями и их должностными лицами.

1.5. В наqтоящем Положении используются следующие основные термины:
1.5.1. Обращение |ражданина (далее - сlбращение) - направленное в ЩГУFЖ в

письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление
или жалоба;

|.5.2. Предложение - рекомендация ц)€Dкданина по совершенствованию ло-
к€Llrьных нормативных правовых актов ЛУ'FDq деятельности ЛУtЖ, р€ввитию
общественных ,отношений, улучшению социальцо-экономической и иных сфер дея-
тельности ЛУFЖ;

1.5.З. Змвление - просьба гражданина () содействии в ре€Lлизации его консти-
туционных прав и свобод или конституционн,ых прав и свобод других лиц, либо со-
общение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в

работе ЛУЕD( или его должностных лиц, либо критика их деятельности;
1.5.4. Жалоба - просьба |ражданина о восстановлении или защите его нару-

шенных прав, свобод или законных интерессlв либо прав, свобод или законных ин-

тересов лругих*лиц;
1.б.-.Щолжностные лица.ЩУtЖ, осущ,эствляющие рассмотрение обращений,

несут установленную законодательством Рос,сийской Федерации персон€Lльную от-
ветствецность, в том числе за объективное, всестороннее и своевременное рассмот-
рение обращений, достоверность ссылок на н()рмативные правовые акты.

1.7. Щелопроизводство по обращениrIм грarкдан осуществляется помощником



ректора.
1.8. Ответственность за организацию, соблюдение сроков рассмотрения обра-

щениЙ, состояние делопроизводства по обраrцениям в структурных подр€вделениях
Д-УFЖ несут руководители структурных подразделений-

2. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНI4Я ГРАЖДАН ОЧОРГАНИЗАЦИИ РАС_
СМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ

2.I. Письменные обращения с доставкоii по почте или курьером направляются
по почтовому адресу .ЩГУFЖ: 3б7008, Россиll, РД, г. Махачкал€I, ул. Щжама-путдина
Атаева, дом 5.

2.2. Адрес l[УFЖ для самостоятелъноii подачи письменных обращений: Рос-
сия, РЩ, г. Махачкaulа, ул. .Щжамалутдина Атас:ва, дом 5, корпус 3, приемн€ш ректора.

2.3. Режим работы приемной ректора: пlснедельник- пятница - с 09.00 до 16.30,
обеденный перерыв - с 1З.00 до 14.00.

2.4. Обращения в форме электронногrэ документа направляются по адресу
электронной гIочты !,ГУFIХ :

l1. Обращения моryт направляться фал:сом по телефонному номеру: 8 (8722)

посредством почтовой связи) факсимильно, электронной почтой, информирование
граждан о факте поступления обращения, его входящих регистрационных реквизи-
тах, наименовании структурного подрш}деления ДГУFDq ответственного за его ис-
полнение, осуществляет помощник ректора по телефонному номеру: 8 (8722) 63-84-
24 в понедельник- IuIтница - с 09.00 до 16.30, rэбеденный перерыв - с 13.00 до 14.00.

2.6. График личного приема граждан ректором ЛУFD( и руководителями
структурных подр€Lзделений размещается на.информационных стендах, находящих-
ся в зданиях.ЩУЕD(, а также на его официалIlном сайте.

3. IIРИЕМ И РЕГИСТРАIIIШ ОБРАШВНИЯ
3.1. Поступающие в l[УFЖ письмен.ные обращениrI принимаются и реги-

стрируются помощником ректора в течение цlёх дней с момента поступления.
Письменные обращения граждан, получtенные во время личного приема долж-

ностными лицами ЛУrЖ, должны быть переданы помощнику ректора не позднее
следующего рабочего дня.

Регистрация письменных обращений п]раждан осуц{ествляется в отдельном
журнале.

3.2. Гражданин в своем письменном обiращении в обязательном порядке ука-
зывает либо наименование rIреждения, либо, фамилию, имr[, отчество соответству-
ющего должнЬстного лица ДГУIЖ, либо должность соответствующего лица
ЛУIЖ, а также свои фамилию, имr[, отчество (последнее - при наличии), почтовый
адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации
обращения, излагает суть предложения, заявJtения или жалобы, ставит личную под-

З.4. При приеме письменных обращенlай и документов, связанных с их рас-



смотрением помощником ректора:
а) проверяется правильность адресностI4t корреспонденции;
б) сортируются телеграммы;
в) вскрываются конверты, проверяется н€Lпичие в них документов фазорван-

ные документы подкJIеиваются);
г) сортируются ответы на запросы по обращениям;
д) поступившие с письмом докум€нтLI (паспорт, военный билет, трудовая

книжка, пенсионное удостоверение, фотографии и другие приложения к письму)
подкапываются под скрепку после текста письма, затем подк€lлывается конверт. В
слr{ае отсутствия самого текста письма раб<rтником, принимающим почту, подка-
лывается заверенный его подписью с ук€ванием даты лист бумаги с текстом:
<<Письменного обращения к адресату нет)), ко:горый прилагается к конверту.

3.5. По выявленным нарушениям и недостаткам помощником ректора состав-
ляются акты на письма:

а) к которым прилагаются вложенные в конверты денежные знаки, ценные
бумаги; 

']

б) при вскрытии которых не обнаружил|)сь письменного вложениrI;
в) в конвертах которых обнаружилась недостача документов, упоминаемых в

обращенииили вложенной в конверт описью документов.
Акт составляется в 2 экземплярах и подписывается помощником ректора и

еще одним работником ДГУFЖ.
При этоrr4 один экземпляр акта направляется отправителю, второй - приобща-

ется к полr{енным документам и передается вместе с ними на рассмотрение ректо-
ра.

3.б. Ошибочно (не по адресу) присланные письма помощником ректора воз-
вращаются на почту невскрытыми.

3.7. Поступившие письменные обращеЕиrI в зависимости от содержания до-
кладываются р9ктору, который накладывает ]эезолюцию, определffI исполнителей и
соисполнителей, и передает их, в зависимоrэти от содержания обращения, ответ-
ственным исполнителям: проректорам, руководителям структурных подр€вделений.

3.8, В случаях, когда обращение направляется для рассмотрения двум или не-
скольким структурным подра:}делениrIм, о]гветственным исполнителем является
структурное подр€вделение или должностное лицо, укuванное в резолюции первым
(далее - структурное подр€вделение - ответ,ственный исполнителъ), которое осу-
ществляет сбор соответствующей информации от других исполнителей, указанных в

резолюции (далее - структурное подразделение - соисполнитель), координацию их
работы для подготовки ответа гражданину, €} также ему предоставляется право ини-
циативного запроса необходимой информацIIи от других структурных подразделе-
ний, не ук€Lзанных в качестве соисполнителей. Структурным подр€вделениям - со-
исполнителям помощник ректора направляют копии обращения.

3.9. Ответственность за своевременное,, всестороннее и объективное рассмот-
рение обращений в равной степени несут все,ук€rзанЕые в резолюции исполнители.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ В СТРУКТУРНЫХ
подрАздЕл,ЕниD(

4.1. Руководитель структурного подразделения - ответственного исполнитеJuI
и структурного подразделения - соисполнитеJIя, принимает обращение, знакомится с



его содер}канI{ем, прIlнимает решенIIе о его рас(]мотре]цIa:и и гоl,овит проект о,гвета.
4.2. Ответ на обращение не дается, ес.Itи в письменном обращении не содер-

жится фамилия |ражданина, направившего обращение, или его почтовыЙ адрес, ес-
ли ответ должен быть направлен в письменrlоЙ форме, или адрес электронноЙ по-
чты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа.

4.3. В случае если в поступившем обр;ащении содержатся нецензурные либо
оскорбителъные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного
лица, а также членов его семьи, оно может бiытъ оставлено без ответа по существу
поставленных в нем вопросов. При этом граж:данину, направившему обращение, со-
общается о недопустимости злоупотребления правом.

4.4. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению и
оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган
местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенци-
ей, об этом в течение 7 дней со дня регистрi}ции обращения в ЩУFD( сообщается
гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес подда-
ются прочтению.

4.5. В слr{ае если в письменном обраrцении содержится вопрос, на который
гражданину неоднократно дав€rлись письменЕые ответы по существу в связи с ранее
направляемыми обращениями, и при этом в оtбращении не приводятся новые доводы
или обстоятельства, ректор вправе принять решение о безосновательности очеред-
ного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу.
,Щанное решение структурное подрfflделение - ответственный исполнитель оформля-
ет в виде закJIючения (справки) и готовит про,окт письма в адрес гражданина, напра-
вившего обращение, в котором обосновывае,гся причина прекращения переписки с
ним.

4.6. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не
может быть дан без р€вглашеншI сведений, составляющих государственную или
иную охраняемую федерсLльным законом TaiiHy, гражданину, направившему обра-
щение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем
вопроса в связи с недопустимостью р€lзглашениrl ук€ванных сведений.

4.7. Общцй срок рассмотрениrI обратlIений в ЩУFЖ по существу опредеJuIет-
ся в соответствии с Законом и составJIяет 30 дней со дня регистрации письменного
обращения. В 1искJIючительных случаях, а также в случае направления запроса,
предусмотренного частью 2 статъи 10 Закона, ректор вправе продлить срок рассмот-
рения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмот-
рения гражданина, направившего обращение.

4.8. Структурное подрЕtзделение - соис-полнитель в течение первой половины
срока, отведенного на подготовку ответа |ражданину, представляет в структурное
подр€вделение - ответственный исполнитель предложения для вкJIючени;I в проект
ответа или сообщают об их отсутствии.

4.9. В сл)п{ае если данных, ук€ванных rз обращении, недостаточно для принJI-
тия окончательного решения, руководителелпr (заместителем руководителя) струк-
турного подр€вделения - ответственного исп()лнителя предпринимаются меры с це-
лью пол)п{енI4,I необходимых материаJIов для закJIючения и обоснованного принrIтиlI

решениrI
4.10. В сл)п{ае необходимости рассмачривающие обращение работники соот-

ветствующих структурных подр€вделений - ответственных исполнителей и струк-



турных подразделений - соисполнителей могlr1 обеспечить его рассмотрение с выез-
дом на место. Решение о рассмотрении обраuдения с выездом на место принимается
ректором. При проверке обращений с вые)здом на место результаты проверки
офорп,rляются спра_вкrэй, которая приобщается к <rбращениlо.

4.1l. В проекте окончательного ответа гражданину обобщается информация,
полученная от всех структурных подрz}зделе]ний - соисполнителей по конкретному
обращению, после чего проект ответа передается на подпись ректору.

4.|2. Ответ на обращение гражданина должен быть конкретным, ясным по со-
держанию, обоснованным и охватывать все вопросы, поставленные в обращении.

4.13. Вносить какие-либо изменения ,в содержание ответа без разрешения
должностного лица, подписавшего его, запреtцается.

4.I4. Подготовленные письма (ответы, соответствующие запросы) основным
исполнителем распечатываются в установл(энном порядке на бланке ДГУFЖ и
направляются на подписание ректору.

4.15. Подлинные документы (паспорта, дипломы, трудовые книжки, иные до-
кументы) возвращаются гражданину заказны]и почтовым отправлением вместе с от-
ветом. При этом в ответе должны быть перечислены их наименования и ук€вано
общее количество листов приложения.

4.|6. Ответы на обращениrI, подписанные ректором, передаются помощнику
ректора для регистрации и отправки адресатаIи.

4.I7.,.Щата поступления ответа на обрапдение помощнику ректора является да-
той окончательного его исполнения.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН
5.1. ПомещениrI, в которых осуществлявтся ожидание и прием граждан, долж-

ны обеспечивать комфортное расположение граждан и должностных лиц ДГУFD(.
5.2. Организацию личного приема граждан ректором и должностными лицами

по поручению ректора осуществляет помощнl4к ректора путем:
а) обеспечения записи граждан на личный прием по их письменным обраще-

б) своевременного уведомлениrI граждан о проведении лиIIного приема ректо-
ром либо отказе в приеме на основании того, ,что гражданину ранее был дан ответ по
cyпIecTBy поставленных вопросов.

5.3. Организацию личного приема цраждан руководителями структурных под-

р€вделений осуществляют сами руководители. структурных подр€вделений путем:
а) обеспечениrI записи граждан на личнLIй прием;
oJ своевременного уведомлениJI граждан о проведении личного приема, его

месте и времени либо отк€lзе в приеме на основании того, что |ражданину ранее был
дан ответ по существу поставленных вопросо,в.

б. проввдЕниЕ личного приЕмА
6.1. При личном приеме гражданин предъявJuIет документ, удостоверяющий

его личность.
6.2. Граждане приглашаются на прие]и в порядке очередности. Результаты

приема заносятся в карточку личного приема.
б.3. Помощник ректора вправе уточнить мотивы обращения и существо во-

проса, а также ознакомиться с документами, подтверждающими обоснованность

р

:



сведений и доводо.в заявителя.
б.4. При проведении личного приема граждан ректора, в случае необходимо-

сти, привлекает проректоров и руководителей структурных подразделений.
б.5. Ответ на обращение с согласия грt}жданина может быть дан ему устно в

ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина
(в слуrае, если,изложенные в устном обращс:нии факты и обстоятельства являются
очевидными и Не требуют дополнительной пр,озgрцr1.

б.б. На письменных обращениях, приня,тых в ходе личного приема, ук€lзывает-
ся дата и дел€}ется отметка (принято на лично\4 прIIепdс))). Рассмотрение таки:х обра-
щениЙ осуществляется в соответствии с настоящим Положением. Если в ходе лич-
ного приема выясняется, что решение подни_маемых гражданином вопросов не от-
носится к компетенции ЛУFDq гражданину разъясняется, куда и в каком порядке
ему следует обратиться.

б.7. В ходе личного приема гражданищ/ может быть отказано в рассмотрении
его обращения, если ему ранее был дан отвеlг по существу поставленных в обраще-
нии вопросов, о чем заносится информация в карточку личного приема.

7. ItонТРоЛЬ З.д t96ВgПЕЧЕниЕМ ПOРЯДкА _P,AI;O'[III С оБРz\IЩЕНИЯ-
ми грА)кд.А'н

7.1. Контроль за обеспечением порядкir работы с обращениями |раждан осу-
ществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнениrI по-
рl^rений по обращениям, принятия оперативных мер по своевременному выявлению
и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов |раждан, ана-
лиза содержания поступающих обращений, х.ода и результатов работы с обращени-
ями.

7.2. Контроль за исполнением обращенлrй вкJIючает:
а) постановку пору{ений по исполнениIо обращений на контроль;
б) сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;
в) подготовку оп_еративных запросов ис;полнителям о ходе и состоянии испол-

нения поручений по обращениrIм;
г) подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения пору-

чений по обращениrIм;
д) сrrятие обращений с контроля.
7.3. Конфоль за своевременным, всестOронним и объективным рассмотрением

обращений осуществляется руководителем структурного подразделения - ответ-
ственного исполнителя и структурного подра]делениrI - соисполнителя.

7.4. Руководители структурных подразделений Университета должны реry-
лярно проверять состояние исполнительской дисциплины, рассматривать случаи
нарушения установленных сроков исполнеЕиrI обращений, принимать меры по

устранению причин нарушений.
7.5. Нарушения установленного порядка рассмотр ения обращений, неправо-

мерный отк€в в их приеме, затягивание срок()в рассмотрения обращений, их необъ-
ективное разбирательство, принятие необоснованных, нарушающих законодатель-
ство Российской Федерации решений, предоставление недостоверной информации,

р€вглаттrение сведений о частной жизни грах:данина влекут в отношении виновных
должностных лиц ответственность в соотв€тrэтвии с з€}конодательством Российской
Федерации. 1,


