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1. ОБЩ ИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Н асто ящ ее  П о л о ж ен и е  о п р ед ел я е т  п о р яд о к  р ассм о тр ен и я  о б р ащ ен и й  гр аж д ан , 

о б ъ ед и н ен и й  гр аж д ан , в то м  ч и сл е  ю р и д и ч еск и х  л и ц , п оступ аю щ и х  в адрес  

го с у д ар ств ен н о го  б ю д ж етн о го  п р о ф ес си о н ал ьн о го  о б р азо в ате л ьн о го  у ч р еж д ен и я  

Р есп у б л и ки  Д а геста н  « П р о ф есси о н ал ь н о  -  п ед аго ги ч еск и й  к о л л ед ж  им ени  М . М. 

М ед ж и д о ва»  (д ал ее  - П орядок), п р ави л а  р аб о т  п о  учету , о р ган и за ц и и  р ассм о тр ен и я  

п и сьм ен н ы х  и устн ы х  о б р ащ ен и й  гр аж д ан , о б ъ ед и н ен и й  гр аж д ан , в том  числе ю р и д и ческ и х  

л и ц  (д ал ее  -  о б р ащ ен и е  гр аж д ан и н а, о б р ащ ен и е), п о сту п аю щ и х  в ад р ес  в го су д ар ствен н о е  

б ю д ж етн о е  п р о ф есси о н ал ьн о е  о б р азо в ател ьн о е  у ч р еж д ен и е  Р есп у б л и к и  Д агестан  

« П р о ф есси о н ал ьн о  -  п ед аго ги ч еск и й  ко л л ед ж  и м ен и  М . М . М ед ж и д о ва»  (д ал ее  - К ол лед ж ), 

по ко н тр о л ю  их  р ассм о тр ен и я , ан ал и зу  и о б о б щ ен и ю  со д ер ж ащ ей ся  в них  и н ф о р м ац и и .

1.2. Н асто ящ ее  П о л о ж ен и е  р азр аб о та н о  в ц елях  с о в ер ш ен ств о ван и я  о р ган и зац и и  

раб о ты  с о б р ащ ен и ям и  гр аж д ан  в К олледж е.

1.3. П орядок  н е  р асп р о с тр ан яется  на п о сту п и вш и е  до к у м ен ты  гр аж д ан , н ап р авл ен н ы е  

и м и  в п о р яд к е  су д о п р о и зв о д ства , д еп у татск и е  зап р о сы  по  в о п р о сам , св язан н ы м  с их 

деп у татско й  д еятел ьн о стью .

1.4. Н астоящ ее П олож ен и е  р а зр аб о тан о  в со о тветстви и  с:

- К о н сти ту ц и ей  Р о сси й ск о й  Ф едерации ;

- Ф ед ер ал ь н ы м  зако н о м  Р о сси й ско й  Ф ед ер ац и и  от  02 -05 .2006  № 5 9 -Ф З  «О  п о р яд к е  

р ассм о тр ен и я  о б р ащ ен и я  гр аж д ан  Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и » ;

- Ф ед ер альн ы м  зако н о м  от 2 7 .0 7 .2 0 0 6  №  149-Ф З «О б и н ф о р м ац и и , и н ф о р м ац и о н н ы х  

тех н о л о ги ях  и о защ и те  и н ф орм ац и и » .

1.5. В П о р яд к е  и сп о л ьзу ю тся  сл ед у ю щ и е  понятия:

О б р ащ ен и е  гр аж д ан и н а  (далее  - о б р а щ ен и е ) - н ап р ав л ен н ы е  в К олледж  в 

п и сьм ен н о й  ф орм е  или  в ф о р м е  эл ек тр о н н о го  д о к у м ен та  с и сп о л ьзо в ан и ем  ф ед ер ал ьн о й  

го су д ар ствен н о й  и н ф о р м ац и о н н о й  си стем ы  «Е ди н ы й  п ортал  го су д ар ствен н ы х  и 

м у н и ц и п альн ы х  услуг (ф у н кц и й )»  (д ал ее  - Е ди н ы й  портал), о ф и ц и ал ь н о го  сай та  К о л лед ж а  в 

и н ф о р м ац и о н н о -тел ек о м м у н и к ац и о н н о й  сети  « И н тер н ет»  с о б есп еч ен и ем  и д ен ти ф и к ац и и  и 

(и ли ) а у тен ти ф и кац и и  гр аж д ан  с и сп о л ьзо в а н и е м  Я н д ек с  ID, п р ед л о ж ен и е , заяв л ен и е  или 

ж ало б а , а так ж е  устн ое  о б р ащ ен и е  граж дан и н а,

- П р едл о ж ен и е  - р ек о м ен д ац и я  гр аж д ан и н а  по с о в ер ш ен ств о ван и ю  зако н о в  и ины х 

н о р м ати вн ы х  п р аво вы х  акто в , д е яте л ь н о с ти  го су д ар ств ен н ы х  о р ган о в  и о р ган о в  м естн о го  

сам о у п р ав л ен и я , р азви ти ю  о б щ еств ен н ы х  о тн о ш ен и й , у л у ч ш ен и ю  со ц и ал ьн о - 

эк о н о м и ч еско й  и ины х сф ер  д еятел ь н о сти  го су д ар ства  и об щ ества .

- З аяв л ен и е  - п р о сьб а  гр аж д ан и н а  о со д ей стви и  в р еал и зац и и  его  ко н сти ту ц и о н н ы х  

п рав  и св о б о д  или к о н сти ту ц и о н н ы х  п рав  и с в о б о д  др у ги х  л и ц , л и б о  со о б щ ен и е  о  

н аруш ен и и  зако н о в  и и ны х н о р м ати вн ы х  п равовы х  ак то в , н ед о статк ах  в раб оте  

го су д ар ствен н ы х  о р ган о в , о р ган о в  м естн о го  с ам о у п р авл ен и я  и д о л ж н о с тн ы х  л и ц , л и б о  

кр и ти ка  д еятел ьн о сти  у к аза н н ы х  о рган ов  и д о л ж н о стн ы х  лиц .

- Ж ал о б а  - п р о сь б а  гр аж д ан и н а  о в о сстан о влен и и  или защ и те  его  н ар у ш ен н ы х  прав, 

св о б о д  и ли  зако н н ы х  и н тер есо в  л и б о  п рав , сво б о д  или  зако н н ы х  и н тер есо в  д р у ги х  лиц.

- А втор  о б р ащ ен и я  (заяви тел ь) - гр аж д ан и н , о б ъ ед и н ен и е  гр аж д ан , в том  ч исле  

ю р и д и ч еск и х  л и ц , о б р ати в ш и й (ее )ся  в п и сьм ен н о й  ф о р м е, в ф орм е эл ек тр о н н о го  д о к у м ен та  

с и сп о л ьзо в ан и ем  Е ди н ого  п ортала , о ф и ц и ал ь н о го  сай та  К о л лед ж а в и н ф о р м ац и о н н о ­

тел ек о м м у н и к ац и о н н о й  сети  « И н тер н ет»  с о б е сп еч ен и ем  и д ен ти ф и к ац и и  и (или) 

ау тен ти ф и к ац и и  гр аж д ан  с и сп о л ьзо ван и ем  Я н д ек с  ID.

- А н о н и м н о е  о б р ащ е н и е  - о б р ащ ен и е  в п и сьм ен н о й  ф о р м е , в котором  не у к а зан а  

ф ам и ли я  или п очтовы й  а д р ес , по ко то р о м у  д о л ж ен  б ы ть  н ап р авлен  о твет  или  у стн ой  ф о р м е  

без п р ед ъ явл ен и я  д о к у м ен та , у д о сто в ер яю щ его  ли чн о сть .

- А н н о тац и я  - к р аткое  со д ер ж ан и е  п о став л ен н о го (ы х ) в о б р ащ ен и и  в о п р о са (о в ) 

автором  о б р ащ ен и я  (заяви тел ем ).



- В опрос, п р ед став л я ю щ и й  д ля  заявителей  п о вы ш ен н ы й  и н тер ес  - вопрос 

с о о тв етств у ю щ его  н аи м ен о в ан и я , по к о то р о м у  о д н о в р ем ен н о  зн ач ен и я  его  д о л и  и 

к о л и ч еств а  в и ссл ед у ем о м  п ер и о д е  п р евы ш аю т у к азан н ы е  зн ач ен и я  за  ан ал о ги чн ы й  п ер и о д  

п р о ш лого  и п о зап р о ш л о го  годов.

- Д о л ж н о стн о е  ли цо , о тветствен н о е  за  р асс м о тр ен и е  об р ащ ен и я  - д и р ек то р  К о л лед ж а  

л и бо  л и ц о  его  зам ен яю щ ее.

- Д о л ж н о стн о е  ли ц о , о тветствен н о е  за  п о д го то вк у  п р о екта  о тв ета  на о б р ащ ен и е  - 

д о л ж н о стн о е  л и ц о , к о то р о м у  д о л ж н о стн о е  л и ц о , о тв етствен н о е  за  р асс м о тр е н и е  о б р ащ ен и я , 

п ор у чи л о  п о д го то ви ть  п роект ответа  н а  обращ ен и е .

- Д о л ж н о стн о е  ли цо , о тв етствен н о е  за  и сп о л н ен и е  п о р у чен и я  - д о л ж н о стн о е  л и ц о , 

к отором у , д а н о  п о р у ч ен и е  п о  р а ссм о тр ен и ю  о б р ащ ен и я , в том  числе  по  и тогам  л и ч н о го  

п р и ем а  гр аж д ан  д и р ек то р о м  К олледж а.

- К о л лекти вн о е  о б р ащ ен и е  - со вм естн о е  о б р а щ ен и е  двух  и б о л ее  ав то р о в  о б р ащ ен и я  

(за яв и тел ей ) по о б щ ем у  д ля  них  во п р о су , а так ж е  о б р а щ е н и е  от  и м ени  труд овы х  

ко л л ек ти во в , ч лен о в  о д н о й  сем ьи , р е зо л ю ц и и  м и ти н го в  и со б р ан и й , п о д п и сан н ы е  их 

о р ган и зато р ам и , о твеч аю щ и е  тр еб о в ан и ям , у стан о вл ен н ы м  к о б р а щ ен и ю  Ф ед ер ал ьн ы м  

зак о н о м  №  59-Ф З.

- Н ео б р ащ ен и е  - те к ст  б е з  и зло ж ен и я  во п р о са , не со о тветству ю щ и й  тр еб о в ан и ям , 

п р ед ъ явл яем ы м  Ф ед ер альн ы м  зако н о м  №  59-Ф З , л и б о  н ап р авл яем ы й  д л я  о зн ак о м л ен и я , 

л и б о  со д ер ж а щ и й  п о зд р ав л ен и е , со б о л езн о в ан и е , л и б о  п о л о ж и тел ьн у ю  о ц ен к у  

д еятел ь н о сти , к о м м ер ч еск о е  п р ед л о ж ен и е , л и б о  п росьбу , не о сн о ван н у ю  на 

зако н о д ател ь ств е , л и б о  со сто ящ и й  из ссы л о к  на со д ер ж ан и е  с тр ан и ц  в сети  И н терн ет, а 

так ж е  н ап р авлен н ы е  ж у р н ал ы , газеты , книги , бу кл еты , л и сто в к и , р у к о п и си , ау д и о - и 

ви д ео м атер и ал ы  или  и ная п родукци я.

- Н ео д н о к р атн о е  о б р ащ е н и е  - второе  и п о сл ед у ю щ ее  о б р ащ ен и е , п о сту п и вш ее  в 

К о л лед ж , от о д н о го  и т о го  ж е авто р а  об р ащ ен и я  (заяви тел я ) по о д н о м у  и то м у  ж е вопросу .

- О б р ащ ен и е , н ек о р р ек тн о е  по и зло ж ен и ю  (н е  п о д д аю щ ееся  п р о чтен и ю ) - об р ащ ен и е  

в п и сьм ен н о й  ф о р м е  с н ер азл и ч и м ы м  л и б о  тр у д н о ч и таем ы м  тексто м , л и б о  в эл ектр о н н о й  

ф о р м е  в ф о р м атах , не п о д леж ащ и х  о б р аб о тке  в и н ф о р м ац и о н н ы х  си стем ах , а так ж е  

о б р а щ ен и е  с п р о п у ск ам и  тек ста , не п о зво л яю щ и м и  о п р ед е л и т ь  воп рос, со д ер ж ащ и й ся  в 

обращ ении .

* О б р ащ ен и е , н ек о р р ек тн о е  по со д ер ж ан и ю  - о б р ащ ен и е , с о д ер ж ащ ее  н ен о р м ати вн у ю  

л ек си к у  (м атер и ал ы  н еп р и сто й н о го  х а р ак тер а ), н ец ен зу р н о е  л и б о  о ск о р б и тел ьн о е  

вы р аж ен и е , у н и ж аю щ ее  честь  и д о сто и н ство  л и ч н о сти .

- О б р ащ ен и е  в п и сьм ен н о й  ф о р м е  - о б р ащ е н и е , в ко то р о м  д о к у м ен ти р о в ан н ая  

и н ф о р м ац и я  п р ед став л е н а  л ю б ы м  ти п о м  письм а.

- О б р ащ ен и е  в  ф орм е эл ек тр о н н о го  д о к у м ен та  - о б р ащ ен и е , в котором  

д о к у м ен ти р о в ан н ая  и н ф о р м ац и я  п р ед став л ен а  в эл ектр о н н о й  ф о р м е, то  есть  в виде, 

п р и го д н о м  д ля  во сп р и яти я  чел о веко м  с и сп о л ьзо в ан и ем  эл ектр о н н ы х  в ы ч и сл и тел ьн ы х  

м аш ин , а  так ж е  д л я  п ер ед ач и  по и н ф о р м ац и о н н о -тел ек о м м у н и к ац и о н н ы м  сетям  и о б р аб о тк и  

в и н ф о р м ац и о н н ы х  си стем ах .

- О б р ащ е н и е  в устной  ф орм е - о б р ащ ен и е  на л и чн о м  п р и ем е  д и р ек то р а  К олледж а.

- О б ъ ек ти в н о сть  - д о сто в ер н о с ть  и н ф о р м ац и и , п о лучен н ой  о ф и ц и ал ьн ы м  о тк р ы ты м  

сп о со б о м  в р е зу л ь тате  н еп о ср ед ств ен н о го  о зн ак о м л ен и я  с ф ак там и , д о к у м ен там и , с о ц ен ко й  

ф актов , д о к у м ен то в  н а  их п о д л и н н о сть  и с о о тв етств и е  у стан о вл ен н ы м  тр еб о в ан и ям  при 

о д и н ак о во м  п о д х о д е, н езави си м о  от п ола, р асы , во зр аста , н ац и о н ал ьн о сти , со сто я н и я  

п си х и ч еск о го  здо р о вья , с о ц и ал ьн о го  и и м у щ ествен н о го  п олож ен и я , в ер о и сп о в ед ан и я  и 

д р у ги х  р азли ч и й  авто р а(о в) о б р ащ ен и я  (заяви тел я(ей ).

- П ер ви ч н о е  о б р ащ е н и е  - о б р ащ ен и е  по вопросу , р а н е е  не р ассм атр и в аем о м у  

К олледж ем .

- П о вто р н о е  о б р ащ е н и е  - о б р ащ ен и е , п о ст у п и в ш ее  от  о д н о го  и то го  ж е автора 

о б р ащ ен и я  (заяв и тел я ) по о д н о м у  и то м у  ж е в о п р о су  то м у  ж е  во п р о су , в котором



о б ж ал у ется  р еш ен и е , п ри н ятое  п о  п р ед ы д у щ ем у  о б р ащ ен и ю , р ан ее  р ассм о тр е н н о м у  в 

К о л л ед ж е , л и б о  у казы ваю тся  н ед о статк и , д о п у щ е н н ы е  при р ассм о тр ен и и  п р ед ы д у щ его  

о б р ащ ен и я , л и б о  со о б щ ается  о н есв о евр ем ен н о м  р ассм о тр ен и и  п р ед ы д у щ его  о б р ащ ен и я .

- П равовая  о б о сн о в ан н о сть  - н ал и ч и е  ссы л о к  на к о н к р етн ы е  н о р м ы  зако н о д ател ьств а  

с у ч ето м  п р аво м ер н о сти  их п р и м ен ен и я  к р ассм о тр ен и ю  о б р ащ ен и я , а так ж е  на н али ч и е 

л о ги ч еск о й  о б о сн о ван н о сти  вы во д о в , сф о р м у л и р о ван н ы х  в о тв е те  на о б р ащ ен и е .

- У п о л н о м о ч ен н о е  д о л ж н о стн о е  л и ц о  - д о л ж н о стн о е  л и ц о  К о л л ед ж а , о тветствен н о е  

за  р асс м о тр е н и е  о б р ащ ен и я  и ли  п о д го то вк у  п р о ек та  о тв ета  н а  н его , а  так ж е  на п о д п и сан и е  

со п р о в о д и тел ьн о го  п и сьм а  к о б р ащ ен и ю , н ап р ав л я ем о м у  в о р га н  го с у д ар с тв е н н о й  власти  

Р есп у б л и к и  Д а ге стан  , орган  м естн о го  с ам о у п р авл ен и я  м у н и ц и п ал ь н о го  о б р азо ван и я  

Р есп у б л и ки  Д агеста н  или  д о л ж н о с тн о м у  ли ц у , в к о м п етен ц и ю  ко то р о го  вх о д и т  р еш ен и е  

п о став л ен н о го  в о б р ащ ен и и  во п р о са , и у в е д о м л ен и е  авто р а  о б р ащ ен и я  (заяв и тел я ) о 

п ер еад р есац и и  его  о б р ащ ен и я , а такж е на у тв ер ж д ен и е  р еш ен и я  на Е д и н о м  п о р тале  о 

п ер ен ап р авл ен и и  о б р ащ ен и я  в со о тветству ю щ и й  орган  го су д ар ств ен н о й  власти  Р еспубли ки  

Д агестан , орган  м естн о го  сам о у п р ав л ен и я  м у н и ц и п ал ьн о го  о б р азо в ан и я  Р есп убли ки  

Д агестан , в к о м п етен ц и ю  к о то р о го  в х о д и т  р еш ен и е  воп роса , п о ст ав л ен н о го  в о б р ащ ен и и , 

п о сту п и в ш ем  п о ср ед ство м  Е д и н о го  портала.

- Э л ек тр о н н ы й  о б р аз - эл ек тр о н н ая  коп ия д о ку м ен та , и зго то в л ен н о го  на б у м аж н о м  

носителе.

2. ПРИЁМ , РЕГИСТРАЦИЯ И УЧЕТ ПИСЬМ ЕННОГО ОБРАЩ ЕНИЯ

2.1 . П и сьм ен н о е  о б р ащ ен и е  в К о л лед ж  м о ж ет  б ы ть  н ап р авл ен о  в п и сьм ен н о й  ф о р м е  

или в ф о р м е  эл ек тр о н н о го  д о к у м ен та  с и сп о л ьзо в ан и ем  Е д и н о го  п ортала , о ф и ц и ал ь н о го  

сай та  К ол лед ж а в и н ф о р м а ц и о н н о -те л ек о м м у н и к ац и о н н о й  сети  « И н тер н ет»  с о б есп еч ен и ем  

и д ен ти ф и к ац и и  и (и ли ) ау тен ти ф и к ац и и  гр аж д ан  с и сп о л ьзо ван и ем  Я н д ек с  ID.

2 .2 . Г р аж д ан и н  в своем  о б р ащ ен и и  в п и сьм ен н о й  ф о р м е  в о б яза тел ь н о м  п орядке  

у к азы в ает  л и б о  н аи м ен о ван и е  у ч р еж д ен и я , в к о торы й  н ап р ав л я ет  о б р ащ е н и е  в п и сьм ен н о й  

ф орм е, л и б о  ф ам и л и ю , им я, отч ество  со о тв етств у ю щ его  д о л ж н о с тн о го  л и ц а , л и бо  

д о л ж н о сть  со о тв етств у ю щ его  л и ц а , а так ж е  свои  ф ам и л и ю , им я, о тч ество  (п о сл ед н ее  - при 

н ал и ч и и ), п очтовы й  ад р ес , по  к о то р о м у  д о л ж н ы  бы ть н ап р авл ен ы  ответ , у в ед о м л е н и е  о 

п ер еад р есац и и  о б р ащ ен и я , и злагает  суть п р ед л о ж ен и я , заяв л ен и я  или ж ало б ы , стави т  

л и ч н у ю  п о д п и сь  и дату .

2.3 . В сл у ч а е  н ео б х о д и м о с ти  в п о д тв ер ж д ен и е  своих  д о в о д о в  гр аж д ан и н  п р и л агает  

к о б р ащ е н и ю  в п и сьм ен н о й  ф о р м е  д о к у м ен ты  и м атер и ал ы  л и бо  их копии .

2 .4 . О б р ащ ен и е , п о сту п и вш ее  в К о л л ед ж  в ф о р м е  эл ек тр о н н о го  д о к у м ен та , 

п о д л еж и т  р ассм о тр ен и ю  в п о р яд к е , у стан о вл ен н о м  Ф ед ер ал ь н ы м  зак о н о м  №  59-Ф З. В 

о б р ащ ен и и  гр аж д ан и н  в о б язател ьн о м  п о р яд к е  у к азы в ает  свои  ф ам и л и ю , им я, о тч ество  

(п о сл ед н ее  - при  н али ч и и ), а так ж е  у к азы в а ет  ад р ес  эл ектр о н н о й  п очты  л и б о  и сп о л ьзу ет  

адрес  (у н и к ал ьн ы й  и д ен ти ф и като р ) л и ч н о го  к аб и н ета  на Е д и н о м  п о р тал е  или  о ф и ц и ал ьн о го  

сай та  К олледж а в и н ф о р м ац и о н н о -тел ек о м м у н и к ац и о н н о й  сети  « И н тер н ет»  с о б есп еч ен и ем  

и д ен ти ф и кац и и  и (или) ау тен ти ф и к ац и и  граж дан  с и сп о л ьзо ван и ем  Я н декс  ID , по которы м  

д о л ж н ы  бы ть  н ап р авл ен ы  ответ, у в ед о м л ен и е  о п ер еад р есац и и  о б р ащ ен и я . Г р аж д ан и н  

вп раве  п р и л о ж и ть  к так о м у  о б р ащ е н и ю  н ео б х о д и м ы е  д о к у м ен ты  и м атер и ал ы  в 

эл ек тр о н н о й  ф орм е.

2 .5 . Р еги стр ац и я  п и сьм ен н о го  о б р ащ ен и я  в К о л л ед ж е  о су щ еств л яется  о тд ел о м  

кадр о в  в те ч ен и е  3 дн ей  с м о м ен та  его  п о сту п л ен и я .

2 .6 . П о сту п и вш ее  ко л л ек ти в н о е  о б р ащ ен и е  р еги стр и р у ется  на заяви тел я , 

у к азан н о го  первы м , в слу ч ае  если  в о б р ащ ен и и  не у к азан о  иное.

2.7. О б р ащ ен и я , п о сту п и вш и е в ф о р м е  эл ек тр о н н о го  д о к у м е н т а  н ео д н о к р атн о  в 

о д и н  и то т  ж е  д е н ь  от  о д н о го  и то го  ж е заяви тел я  с од н и м  и тем  ж е в о п р о со м , а такж е



о тд е л ьн о  н ап р авл ен н ы е  п р и л о ж ен и я , д о п о л н ен и я  к о б р ащ ен и ю  р еги стр и р у ю тся  и 

р а ссм атр и в аю тся  как  еди н ое  обращ ен и е.

2 .8 . Е сли  к п и сьм ен н о м у  о б р ащ е н и ю  п р и л агаю тся  п о д л и н н ы е  д о ку м ен ты , 

у д о сто в ер яю щ и е  л и ч н о сть  (п асп о р т , сви д етел ьство , у д о сто в ер ен и е  и д р у ги е  д о к у м ен ты ), 

о тд ел  к адр о в  сн и м ает  с н их  к о п и и , в о зв р ащ ает  о р и ги н ал ы  д о к у м ен то в  л и ч н о  заяв и тел ю  или 

о тп р а вл яе т  их заказн ы м  п и сьм о м  по у к азан н о м у  в о б р ащ ен и и  адресу .

2 .9 . О тд ел  кадров  при  р еги стр ац и и  о б р ащ ен и я  п р о в ер яет  п р ави л ьн о сть  д о став к и  

д о к у м ен то в , н ал и ч и я  д о к у м ен то в  и п р и л о ж ен и я  к ним , в о зм о ж н о сть  их п р о чтен и я , вы явл яет  

п о ставл ен н ы е  в о б р ащ ен и и  воп росы , о п р ед е л яе т  их  тем ати ку  и ти п , п р о в ер яет  и сто р и ю  

о б р ащ ен и я  гр аж д ан и н а  на п о вто р н о сть , при н ео б х о д и м о сти  со п о став л я ет  с н ах о д ящ ей ся  в 

ар х и в е  п ереп и ской .

2 .10 . О ш и б о ч н о  ад р есо в ан н ы е  д о к у м ен ты  п ер есы л аю тс я  п о  п р и н ад л еж н о сти  или 

во звр ащ аю тся  п о ч то во м у  оп ератору .

2 .11 . П осле вскры ти я  п о что во го  к о н вер та  о тд ел  кад р о в  п р о в ер я е т  н ал и ч и е  в нем  

п и сьм ен н ы х  влож ен и й  и п р и л о ж ен и й  к ним . В случае  вы явл ен и я  п ри  вскр ы ти и  в почтовом  

к о н вер те  н еск о л ьк и х  тек сто в  от  о д н о го  л и б о  от р азн ы х  авто р о в  о б р ащ ен и й  (заяв и тел ей ) 

о с у щ еств л яется  д ал ьн ей ш ая  р аб о та  с каж ды м  тексто м  в о тд ел ьн о сти .

2 .12. К о н вер ты  у н и ч то ж аю тся , к ром е слу ч аев , когда  то л ьк о  по к о н вер ту  м ож н о  

у стан о в и ть  а д р ес  о тп р ави тел я , д а ту  о тп р авк и  и п о л у чен и я  д о к у м ен та .

2 .13 . П о сту п и вш ее  ан ал о ги ч н о е  о б р ащ ен и е  п о д леж и т р еги стр ац и и  в со о тветстви и  с 

н асто ящ и м  П о р яд ко м . В случае, если  срок  р ассм о тр ен и я  п р ед ы д у щ его  о б р ащ ен и я  ещ е  не 

истек , коп ия о б р ащ ен и я  н ап р авл яется  д о л ж н о стн о м у  ли ц у , о тв етст ве н н о м у  за  р ассм о тр ен и е  

п р ед ы д у щ его  о б р ащ ен и я , д л я  их р ассм о тр ен и я  со вм естн о .

2 .14 . В слу ч ае , если  ан ал о ги ч н о е  о б р ащ ен и е  п о сту п и л о  п осле  и стеч ен и я  30  дн ей  со 

дня р ассм о тр ен и я  п р ед ы д у щ его  о б р ащ ен и я , о б р ащ ен и е  п о д леж и т р ассм о тр е н и ю  в 

со о тветстви и  с н асто ящ и м  П орядком .

2 .15 . П о сту п и вш ее  п о зд р авл ен и е , б л аго д ар н о сть , и н ф о р м ац и о н н о е  п исьм о  и т .д ., 

н ап р ав л ен н о е  д л я  свед ен и я , п о д леж и т р еги стр ац и и  и н ап р авл ен и ю  д л я  о зн ак о м л ен и я  

д о л ж н о стн о м у  л и ц у  К о л л ед ж а  в со о тветстви и  с н асто ящ и м  П о р яд к о м . П ри этом  о твет  

заяв и тел ю  не д ается .

2 .16 . П о сту п и вш ее  « н ео б р ащ ен и е»  о тд ел  кадров  р еги стр и р у ет  и н ап р авл яет  

заяв и те л ю  со о тветству ю щ ее  у в ед о м л ен и е  с р азъ я сн ен и ям и  тр еб о в ан и й , п р ед ъ явл яем ы х  

Ф ед ер ал ьн ы м  зако н о м  №  59-Ф З к п и сьм ен н ы м  о б р а щ ен и ям , о твет  по су щ еств у  не д ается .

2 .17 . П о сту п и вш ее  о б р ащ ен и е , со д ер ж ащ ее  и н ф о р м ац и ю  с п ризн акам и  

к о р р у п ц и о н н ы х  п р аво н ар у ш ен и й , К о л л ед ж  не п о зд н ее  3 д н ей  со  дня р еги стр ац и и  

н ап р ав л я ет  д ля  р ассм о тр ен и я  в М и н и стер ство  о б р азо ван и я  и науки Р есп у б л и к и  Д агестан , а в 

случае  вы явлен и я  так о вы х  -  ц ен тр ал и зо в ан н о го  учета  так о го  о б р ащ ен и я , р езу л ьтато в  его  

р ассм о тр ен и я  и п р и н яты х  по н ем у  м ер.

2 .18 . О б р ащ ен и е , п о сту п и вш ее  на р ассм о тр ен и е  в п о р яд к е  п ер еад р есац и и  с 

со п р о в о д и тел ьн ы м  п и сьм о м , в котором  со д ер ж и тся  п р о сьб а  п р о и н ф о р м и р о вать  о 

р езу л ьтатах  р ассм о тр ен и я , запрос  и н ф о р м ац и и  по р ассм о тр ен и ю  о б р ащ ен и я , н ап р авлен н ы е  

в со о тветстви и  с Ф ед ер ал ьн ы м  закон ом  №  59-Ф З, о тд ел о м  к ад р о в  п р и н и м ается  на о со б ы й  

контроль.

3. НАПРАВЛЕНИЕ ОБРАЩ ЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ДЛЯ РАССМ ОТРЕНИЯ ПО 

КОМПЕТЕНЦИИ

3.1 . Д о л ж н о стн о е  ли ц о , о тв е тст вен н о е  за  р ассм о тр ен и е  о б р ащ ен и я , о б есп еч и в ает

о б ъ ек ти вн о е , всесто р о н н ее  и св о ев р ем ен н о е  его  р асс м о тр ен и е  по су щ еству  п о ставл ен н ы х  

автором  о б р ащ ен и я  (заяв и тел ем ) во п р о со в  в со о тветстви и  с п о л о ж ен и ям и  Ф ед ер ал ь н о го  

зак о н а  №  5 9-Ф З  и П орядка.



3.2. Е сли  ав то р у  о б р ащ ен и я  (заяв и тел ю ) н ап р ав л ен  о тв ет  на р ан е е  п о сту п и в ш ее  

о б р а щ ен и е  до  п оступ лен и я  от  н его  д о п о л н и те л ь н ы х  д о к у м ен то в  и м атер и ал о в  л и б о  п росьбы  

об и х  и стр еб о ван и и , п о сту п и вш и е д о ку м ен ты  и м атер и ал ы  л и бо  п р о сьб а  об  их и стр еб о ван и и  

п о д л еж ат  р ассм о тр ен и ю  в со о тв етств и и  со  ср о к ам и , у стан о в л ен н ы м и  п у н к там и  4 .2 , 4 .4  

П орядка , с у четом  н о вы х  д о во д о в , со д ер ж ащ и х ся  в п р ед с тав л ен н ы х  д о к у м ен тах  и 

м атер и ал ах  и не яв л яю щ и х ся  п р ед м ето м  р ассм о тр ен и я  ран ее  п о сту п и вш его  о б р ащ ен и я .

3.3 . О б р ащ ен и е , п о сту п и вш ее  в К о л лед ж , не п о зд н ее  след у ю щ его  р аб о ч его  дня 

после  р еги стр ац и и  н ап р ав л я ется  д о л ж н о с тн о м у  л и ц у  К о л лед ж а , д л я  о п р ед ел ен и я  в теч ен и е  2 

р аб о ч и х  дн ей  д о л ж н о с тн о го  л и ца, о тв етствен н о го  за е го  р ассм о тр ен и е  или  п о д го то в к у  

п р о ек та  ответа  заяви тел ю .

3.4 . В слу ч ае , есл и  о б р ащ ен и е , по м н ен и ю  д о л ж н о стн о го  л и ц а , котором у  

д о л ж н о стн ы м  л и ц о м  К о л л ед ж а  п о р у чен о  р а с см о тр е н и е  о б р ащ ен и я , н ап р ав л ен о  не по  

к о м п етен ц и и , то  не п о зд н ее  сл ед у ю щ его  р а б о ч его  д н я  после  его  п о л у чен и я , о б р ащ ен и е  

во звр ащ ается  д о л ж н о стн о м у  л и ц у  К о л л ед ж а  с п и сьм ен н ы м  о б о сн о в ан и ем  причи н  в о звр ата  и 

у к азан и ем  со о тв етств у ю щ его  д о л ж н о стн о го  л и ц а , к о то р о м у  сл ед у ет  н ап р ав и т ь  о б р ащ ен и е  

на р ассм о тр ен и е .

3.5. П овторн ое  о б р ащ ен и е , п о сту п и вш ее  в  ад рес  К о л лед ж а , п о сл е  р еги стр ац и и  в 

о тд е л е  кадр о в  не п о зд н ее  сл ед у ю щ его  р а б о ч его  н ап р авляется  д о л ж н о стн о м у  л и ц у  К о л лед ж а 

для оп р ед ел ен и я  д о л ж н о стн о го  л и ц а , о тв етствен н о го  за  р асс м о тр ен и е  о б р ащ ен и я  или 

п о д го то в к у  п р о ек та  ответа,

3.6. В слу ч ае  п о сту п л ен и я  в К о л л ед ж  заяв л ен и я  гр аж д ан и н а  об  отсу тстви и  ф ак та  

н ап р авлен и я  им о б р ащ ен и я , о тд ел  кадр о в  в теч ен и е  3 р аб о ч и х  д н ей  со  дн я  п о сту п л ен и я  от 

гр аж д ан и н а  та к о го  заявлен и я  о су щ еств л яет  со п о став л ен и е  авто р а  о б р ащ ен и я  (заяви тел я) с 

гр аж д ан и н о м , о б р ати вш и м ся  с указан н ы м  заявлен и ем . Е сли  гр аж д ан и н , о б р ати вш и й ся  с 

заяв л ен и ем  об  о тсу тстви и  ф ак та  н ап р авлен и я  о б р ащ ен и я , не  оп р ед ел ен  как автор  о б р ащ ен и я  

(заяви тел ь ), п о сту п и вш ее  ран ее  от его  и м ени  о б р ащ ен и е  п р и зн ается  ан о н и м н ы м . По и тогам  

со п о ставл ен и я  ав то р а  о б р ащ ен и я  (заяви тел я ) с гр аж д ан и н о м , о б р ати в ш и м ся  с заяв л ен и ем  об 

о тсутстви и  ф акта  н ап р авл ен и я  о б р ащ ен и я , отд ел  к ад р о в  и н ф о р м и р у е т  о п р и н ято м  реш ен и и  

д о л ж н о стн о е  л и ц о , о тветствен н о е  за р асс м о тр ен и е  о б р ащ ен и я , и н ап р ав л я ет  у в ед о м л ен и е  о 

п ри н ятом  р еш ен и и  гр аж д ан и н у , о б р ати вш ем у ся  с заявл ен и ем  об  отсу тстви и  ф ак та  

н ап р авл ен и я  обр ащ ен и я .

3.7 . О б р ащ ен и е , со д ер ж ащ ее  во п р о сы , р еш ен и е  ко то р ы х  не вх о д и т  в к о м п етен ц и ю  

К о л лед ж а, д о л ж н о стн ы м  л и ц о м , н азн ач ен н ы м  о тветствен н ы м  за  п о д го то в к у  о тв е та  по 

д ан н о м у  о б р ащ ен и ю , в теч ен и е  7 д н ей  со  д н я  р еги стр ац и и , п о д го тав л и в ается  п роект п исьм а 

о  н ап р ав л ен и и  о б р ащ ен и я  в со о тв етств у ю щ и й  о р ган  и сп о л н и тел ьн о й  власти  Р еспубли ки  

Д агестан , орган  м естн о го  сам о у п р ав л ен и я  или  д о л ж н о с тн о м у  л и ц у , в к о м п ет ен ц и ю  которого  

вх о д и т  р еш ен и е  п о ставл ен н ы х  в о б р ащ ен и и  во п р о со в , к о то р о е  п о д п и сы вается  д о л ж н о с тн ы м  

л и ц ом  К о л л ед ж а  с о д н о в р ем ен н ы м  у в ед о м л ен и ем  заяви тел я , н ап р ави вш его  о б р ащ ен и е , о его  

п ереадресации .

3.8 . В слу ч ае  р ассм о тр ен и я  о б р ащ ен и я  н еско л ьк и м и  д о л ж н о с тн ы м и  л и ц ам и , 

п о д го то в к у  о т в е т а  (п р о ек та  о твета) на о б р ащ ен и е , а так ж е  и н ф о р м и р о в ан и е  д о л ж н о стн о го  

л и ц а  К о л лед ж а , н ап р ав и в ш его  на р ассм о тр ен и е  о б р ащ ен и е , о су щ еств л яет  д о л ж н о стн о е  

л и ц о , о тветствен н о е  за р ассм о тр е н и е  о б р ащ ен и я , у казан н о е  в р езо лю ц и и  первы м . 

Д о л ж н о стн ы е  л и ц а , ко то р ы м  п оручен о  со в м естн о е  р ассм о тр ен и е  од н о го  о б р ащ ен и я , не 

п о зд н ее  5 раб о чи х  д н ей  д о  истечен и я ср о к а  его  р ассм о тр ен и я  о бязаны  п р ед стави ть  

д о л ж н о с тн о м у  ли ц у , у к азан н о м у  в р е зо л ю ц и и  п ервы м , п р ед л о ж ен и я  и все  н ео б х о д и м ы е 

д о к у м ен ты  д л я  о б о б щ ен и я  и п одготовки  сво д н о го  о твета  (п р о ек та  о твета).

3.9. В слу ч ае  есл и  в со о тв етств и и  с зап р ето м , п р ед у см о тр ен н ы м  д е й ств у ю щ и м  

зако н о д ател ьство м , н ев о зм о ж н о  н ап р авл ен и е  о б р ащ ен и я  на р асс м о тр ен и е  д о л ж н о стн о м у  

ли ц у , в ор ган  го су д ар ств ен н о й  вл асти , орган  м естн о го  сам о у п р авл ен и я  м у н и ц и п ал ь н о го  

о б р а зо в а н и я  Р есп уб ли ки  Д а ге стан , в ко м п етен ц и ю  к о то р о го  в х о д и т  р ассм о тр ен и е  

п о ставл ен н ы х  в о б р ащ ен и и  во п р о со в , о н о  во зв р ащ ае тс я  заяв и тел ю  с р азъ ясн ен и ем  е го  п рава



о б ж ал о в ать  со о тветству ю щ ее  р еш ен и е  или д ей ств и е  (б езд ей ств и е) в у стан о в л ен н о м  п о р яд к е  

в суде.

3 .10. О б р ащ ен и е , в к о тором  о б ж алу ется  су д еб н о е  р еш ен и е , в теч ен и е  7 д н ей  со  дня 

реги стр ац и и  К олледж а во звр ащ ается  заяв и тел ю  с р а зъ я сн ен и ем  п о р яд к а  об ж ало ван и я .

3.11. Д о л ж н о стн ы е  л и ца , о тв етствен н ы е  за  р ассм о тр ен и е  о б р ащ ен и я , несут 

п ер со н ал ьн у ю  о тв етствен н о сть  за  кач ество  и сво евр ем ен н о сть  п р ед о став л е н и я  и н ф о р м ац и и  

д о л ж н о стн о м у  ли ц у , у к азан н о м у  в п о р у ч ен и и  п ервы м .

3.12 . И н ф о р м ац и ю  о д ате  и р еги стр ац и о н н о м  н о м ер е  со п р о в о д и тел ьн о го  п и сьм а  о 

п ер еад р есац и и  о б р ащ ен и я , о воп росах , п о д л еж ащ и х  р ассм о тр ен и ю , о тд ел  к адр о в  вн о си т  в 

р аздел  « Р езу л ьтаты  р ассм о тр ен и я  о б р ащ ен и й »  и н ф о р м ац и о н н о го  р есу р с а  С С Т У .Р Ф .

4. РАССМ ОТРЕНИЕ ОБРАЩ ЕНИЙ

4.1 . Д о л ж н о стн о е  л и ц о  п р и  р ассм о тр ен и и  о б р ащ ен и я  о б е сп е ч и в а ет  о б ъ ек ти вн о е , 

в сесто р о н н е е  и сво ев р ем е н н о е  его  р ассм о тр ен и е  по  су щ еству  п о став л ен н ы х  в нем  во п р о со в  

в со о тветстви и  с п о л о ж ен и ям и  Ф ед ер ал ь н о го  за к о н а  №  59-Ф З и н асто я щ его  П орядка . К 

у ч асти ю  в р ассм о тр ен и и  устн ы х  и п и сьм ен н ы х  о б р ащ ен и й  гр аж д ан  м о гу т  п р и вл екаться  

член ы  У п р ав л яю щ его  со в ета  при К о л л ед ж е  с ц елью  п рин ятия у п р ав л ен ч еск и х  реш ен и й  с 

у четом  их м нени я.

4 .2 . П и сьм ен н о е  о б р ащ ен и е  заяви тел я  р ассм атр и вается  в теч ен и е  30 д н ей  со  дня 

р еги стр ац и и  п и сьм ен н о го  обращ ен и я .

4 .3 . В ср о к , у стан о вл ен н ы й  п у н к то м  4 .2  н асто ящ его  П о р яд к а  вх о д и т  врем я на 

в и зи р о в ан и е , р а сс м о тр ен и е  о б р ащ ен и я  по  су щ еству , п о д го то вк у  п р о ек та  о твета , его  

со гл асо ван и е , п о д п и сан и е  и н ап р авлен и е  ответа. В слу ч ае , есл и  о к о н ч ан и е  срока  

р ассм о тр ен и я  о б р ащ ен и я  п р и х о д и тся  на н ер аб о ч и й  ден ь , д н ем  о к о н ч ан и я  ср о к а  

р ассм о тр ен и я  о б р ащ ен и я  счи тается  след у ю щ и й  за  н и м  р аб о ч и й  день .

4 .4 . В с л у ч аях , п р ед у см о тр ен н ы х  Ф ед ер альн ы м  закон ом  №  59 -Ф З , ср о к  р ассм о тр ен и я  

о б р ащ ен и я  м о ж ет  бы ть п р о д лен  д о л ж н о с тн ы м  л и ц о м , о тв етствен н ы м  за  его  р ассм о тр ен и е , 

но н е  б о л ее  чем  на 30 дней .

4 .5 . З аяв и тел ь  п и сьм ен н о  у вед о м л я ется  о  п р о д лен и и  ср о к а  р асс м о тр ен и я  его  

о б р ащ ен и я , с у к азан и ем  о б о сн о ван и я  п р о д лен и я  и д аты  о ко н ч ан и я  р ассм о тр ен и я  его  

обращ ения.

4 .7 . Д о л ж н о стн о е  л и ц о  К о л л ед ж а  вп р аве  у стан авл и вать  с о к р ащ ен н ы е  сроки  

р ассм о тр ен и я  обр ащ ен и я .

4.8. В слу ч ае , есл и  в п и сьм ен н о м  об р ащ ен и и  заяви тел я  со д ер ж и тся  вопрос, на 

к оторы й  ем у  н ео д н о к р атн о  (д ва  и б о л ее  раза) д ава л и сь  п и сьм ен н ы е  о тветы  по су щ еству  в 

связи  с р ан ее  н ап р авлен н ы м и  о б р ащ ен и ям и , и при  это м  в о б р ащ ен и и  н е  п р и во д ятся  новы е 

д о во д ы  или  о б сто ятел ьства , д о л ж н о стн о е  л и ц о , о тв етствен н о е  за р ассм о тр ен и е  о б р ащ ен и я , 

вп р аве  п р и н ять  р еш ен и е  о б езо сн о вател ьн о сти  о б р а щ ен и я  и п р ек р ащ ен и и  п ер еп и ски  с 

заяв и тел ем  по д ан н о м у  вопросу .

4.9 . Д о л ж н о стн о е  л и ц о , о тв етствен н о е  за  р асс м о тр е н и е  о б р ащ ен и я , п р и н явш ее  

р еш ен и е  о п р ек р ащ ен и и  п ер еп и ски , у вед о м л яет  о б  этом  заяви тел я , н ап р ави вш его  

обращ ение.

4 .10 . П о сл ед у ю щ ее  о б р ащ ен и е  заяви тел я  с во п р о со м , по к о то р о м у  п р и н ято  р еш ен и е  о 

п р ек р ащ ен и и  п ер еп и ски , р еги стр и р у ется  в о тд ел е  кадров  в со о тветстви и  с н асто ящ и м  

П о р яд ко м , заяв и тел ю  о тв ет  не дается . Д о л ж н о стн ы м  л и ц о м , п р и н явш и м  р еш ен и е  о 

п р ек р ащ ен и и  п ер еп и ск и , о б р ащ ен и е  в о звр ащ ается  с со п р о в о д и тел ьн ы м  п и сьм о м  и 

сн и м ается  с ко н тр о л я  с о тм етк о й  «п ер еп и ск а  п р ек р ащ ен а» .

4 .1 1. О твет  н а  н ек о р р ек тн о е  по и зл о ж ен и ю  о б р а щ е н и е  не д ается , о чем  д о л ж н о стн ы м  

л и ц о м  в теч ен и е  7 д н ей  с о  д н я  р еги стр а ц и и  со о б щ аетс я  заяви тел ю  путем  н ап р авлен и я  

у в ед о м л ен и я , есл и  его  ф ам и л и я  и п очтовы й  ад р ес  п о д д аю тся  п рочтен и ю .



4.12 . П осле завер ш ен и я  р ассм о тр ен и я  о б р ащ ен и я  к ар то ч к а  о б р ащ ен и я , а  такж е  копия 

ответа  и м атер и ал ы , о тн о сящ и еся  к нем у, п ер ед аю тся  в о тд ел е  кадров . О тд ел  кадров  с о зд аёт  

эл ек тр о н н ы й  о б р азе ц  ответа .

5. ОФ ОРМ ЛЕНИЕ ОТВЕТА НА ОБРАЩ ЕНИЕ

5.1. П о р езу л ьтатам  р ассм о тр ен и я  о б р ащ ен и я  о твет  н а  н его  и и н ф о р м ац и о н н о е  

(со п р о в о д и тел ьн о е) п и сьм о  п о д п и сы вает  д о л ж н о стн о е  л и ц о  К о л лед ж а, о тв етствен н о е  за 

р ассм о тр ен и е  о б р ащ ен и я  в со о тв етств и и  с р азд ел о м  3 н асто ящ его  П орядка .

5.2 . В о твете  у к азы ваю тся  н о м ер  и д а та  р еги стр ац и и  о б р а щ ен и я , четко  и 

п о сл ед о вател ьн о  и злагаю тся  и сч ер п ы в аю щ и е  р азъ ясн ен и я  н а  все п о ставл ен н ы е  в о б р ащ ен и и  

воп росы . П ри  п о д твер ж д ен и и  св ед ен и й  о  н ар у ш ен и и  п р ав  заяв и тел я , и зло ж ен н ы х  в его  

о б р ащ ен и и , в ответе  с л е д у ет  у к азать , каки е  м еры  п р ин яты  по  у стр ан ен и ю  вы явл ен н ы х  

наруш ений .

5.3 . О тв ет  на к о л лек ти вн о е  о б р ащ ен и е  н ап р авляется  о д н о м у  и з заяв и тел ей  с п росьбой  

д о вести  его  со д ер ж ан и е  д о  о стал ьн ы х  о б р а ти в ш и х ся  заяви тел ей .

5.4. О твет  на о б р ащ е н и е  н ап р ав л я ется  в ф о р м е  эл ек тр о н н о го  д о к у м ен т а  по ад р есу  

эл ек тр о н н о й  почты , у к аза н н о м у  в о б р ащ ен и и , п о сту п и вш ем  в К о л л ед ж  в ф о р м е  

эл ек тр о н н о го  д о к у м ен та , л и б о  по ад р ес у  (у н и к ал ьн о м у  и д ен ти ф и к ато р у ) л и ч н о го  к аб и н ета  

гр аж д ан и н а  н а  Е ди н ом  п о ртале  или  о ф и ц и ал ьн о м  сай те  К о л лед ж а  в и н ф о р м ац и о н н о - 

т ел ек о м м у н и к ац и о н н о й  сети  « И н тер н ет»  с о б есп еч ен и ем  и д ен ти ф и к ац и и  и (и ли ) 

ау тен ти ф и к ац и и  граж дан  с и сп о л ьзо в ан и ем  Я н д ек с  ID , и в п и сьм ен н о й  ф о р м е  по п о что во м у  

адресу , у к аза н н о м у  в о б р ащ ен и и , п о сту п и вш ем  в К о л л ед ж  в п и с ьм ен н о й  ф орм е.

5.5. О тв ет  на н ек о р р ек тн о е  по и зл о ж ен и ю  о б р ащ е н и е  не д ается , он о  не п од леж и т 

н ап р ав л ен и ю  на р ассм о тр ен и е  в  со о тветстви и  с ко м п етен ц и ей , о чем  К ол лед ж  в теч ен и е  7 

дней  со  дня р еги стр ац и и  со о б щ ает  за яв и тел ю  путем  н ап р авлен и я  у в ед о м л ен и я , есл и  его  

ф ам и ли я и почтовы й  ад р ес  п од д аю тся  п рочтен и ю .

5.6 . П осле завер ш ен и я  р ассм о тр ен и я  о б р ащ ен и я  д о л ж н о стн о е  л и ц о , о тв етствен н о е  за 

п о д го то вк у  о тв ета  н а  о б р ащ е н и е , п ер ед ает  в отд ел  к ад р о в  ко п и ю  о твета  и м атер и ал ы , 

о тн о сящ и еся  к нем у.

5 .7 . В ц ел я х  оц ен ки  р езу л ьтато в  р ассм о тр ен и я  о б р ащ ен и й , п о сту п аю щ и х  К олледж , на 

о сн о ве  о твето в  заяв и тел ям  К олледж  п р и н и м ает  о д н о  из след у ю щ и х  р еш ен и й :

« п о д д ер ж ан о » , в то м  числе  «м ер ы  п р и н яты » , - п р и н ято  р е ш ен и е  о ц ел есо о б р азн о сти  

п р ед л о ж ен и я , об  о б о сн о в ан н о сти  и у д о в л етв о р ен и и  о б р ащ ен и я , в том  числе  вы п олн ен ы  

д ей стви я  д о  п о лн ого  ф ак ти ч еск о го  р азр еш ен и я  п о ставл ен н о го  в  о б р ащ ен и и  воп роса:

- « п о д д ер ж ан о  ч асти ч н о »  - о б р ащ ен и е  у д о в л етв о р ен о  не по всем  вопросам ;

- « р азъ ясн ен о »  - п р и н ято  р еш ен и е  об  и н ф о р м и р о в ан и и  о п оряд ке  реал и зац и и  

п р ед л о ж ен и я  или у д о в л етв о р ен и я  о б р ащ ен и я ;

- «не п о д д ер ж ан о »  - п ри н ято  р е ш ен и е  о н ец ел есо о б р азн о сти  п р ед л о ж ен и я , о 

н ео б о сн о в ан н о сти  и не у д о вл етво р ен и и  о б р ащ ен и я;

- « о ставл ен о  б ез  о тв ета»  - п р и н ято  р еш ен и е  об  о ставл ен и и  е го  без ответа.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН
6.1 . Л и ч н ы й  прием  гр аж д ан  в  К о л лед ж е  п р о во д и тся  д и р ек то р о м  К о л л ед ж а  и 

у п о л н о м о ч е н н ы м и  на то  ли ц ам и . Г раф и к  п р и ём а  гр аж д ан  р азм ещ ается  на сай те  К о л лед ж а.

6.2. Д и р ек то р  К о л л ед ж а  вед е т  прием  по п р ед в ар и тел ьн о й  записи . 

П р ед вар и тел ьн у ю  зап и сь  на  л и ч н ы й  п р и ем  к д и р ек то р у  К о л лед ж а  о су щ е ств л яе т  секр етар ь  

директора.

6.3 . П ри л и ч н о м  п р и ем е  гр аж д ан и н  п р ед ъ яв л яет  д о к у м ен т , у д о сто в ер яю щ и й  его  

личность.

6.4 . Д ан н ы е  гр аж д ан и н а  и со д ер ж ан и е  у стн о го  о б р ащ ен и я  зан о си тся  в  к ар то чк у  

л и ч н о го  п р и ем а  гр аж д ан и н а. В  сл у ч а е , если  и зл о ж ен н ы е  в у стн о м



о б р ащ ен и и  ф акты  и о б сто яте л ь ст ва  яв л яю тся  о ч еви д н ы м и  и не тр еб у ю т 

д о п о л н и тел ьн о й  п р о вер ки , о твет  на  о б р а щ е н и е  с согласи я  гр аж д ан и н а  м ож ет бы ть 

д ан  устн о  в х о д е  л и ч н о го  п рием а, о чем  д ел а ется  зап и сь  в кар то ч к е  л и ч н о го  п ри ем а 

гр аж д ан и н а. В о стал ь н ы х  слу ч аях  д ается  п и сьм ен н ы й  о тв ет  по с у щ еств у  

п о ставл ен н ы х  в о б р ащ ен и и  воп росов .

6.5 . В ходе  л и ч н о го  п р и ем а  гр аж д ан и н у  м ож ет бы ть о тк азан о  в д ал ь н ей ш е м  

р а ссм о тр ен и и  о б р ащ ен и я , если  ем у р а н е е  бы л  дан  о твет  по су щ еств у  п о став л ен н ы х  в 

о б р ащ ен и и  воп росов .

6.6 . Е сли  во вр ем я  п р и ем а  гр аж д ан и н а  н евозм ож н о  р еш и ть  п о став л ен н ы е  

во п р о сы , от  гр аж д ан и н а  п ри н и м ается  п и сьм ен н о е  о б р ащ ен и е , к о то р о е  п о д леж и т 

р еги стр ац и и  и р ассм о тр ен и ю  в п орядке, у стан о вл ен н о м  н асто ящ и м  П ол о ж ен и ем .

6 .7 . В слу ч ае  есл и  в о б р ащ ен и и  со д ер ж атся  во п р о сы , р е ш е н и е  ко то р ы х  не 

вх о д и т  в к о м п етен ц и ю  К о л л ед ж а , гр аж д ан и н у  д ается  р а зъ я сн ен и е , куда и в каком  

п о р яд к е  ем у  след у ет  о б р ати ться .

6.8 . Е сл и  д и р ек т о р  К о л лед ж а  по  у важ и тел ьн ы м  п р и ч и н ам  (к о м ан д и р о вк а , 

вр ем ен н ая  н етр у д о сп о со б н о сть , о тп у ск  и т .п .) не м о ж ет  п р и н ять  гр аж д ан и н а , ли чн ы й  

п рием  п ер ен о си тся  на б л и ж ай ш и й  д ен ь  п р и ем а  с о б язател ьн ы м  у в едо м лен и ем  

гр аж д ан и н а.

6.9 . Л и ч н ы й  п ри ем  гр аж д ан  ведется  в п о р яд к е  очередности .

6.10. И н ф о р м ац и я  об  и то гах  п р и ем а  гр аж д ан и н а  вн о си тся  в  ж у р н ал  п рием а 

гр аж д ан  по л и чн ы м  во п р о сам .

7. ОРГАНИЗАЦИЯ ХРАНЕНИЯ РАССМ ОТРЕННЫ Х  

ОБРАЩ ЕНИЙ И М АТЕРИАЛОВ ПО ИХ 

РАССМ ОТРЕНИЮ

7.1. К аж д о е  п и сьм ен н о е  о б р ащ ен и е  и все  д о к у м ен ты , о тн о с ящ и еся  к 

его  р ассм о тр ен и ю , ф о р м и р у ю тся  в д е л о  в сл ед у ю щ ей  п о сл ед о вател ьн о сти :

-  п и сьм ен н о е  о б р ащ ен и е , п р и л о ж ен и я  к н ем у  (при  и х  наличии);

-  р еги стр ац и о н н ая  карточка;

-  коп ии  у в ед о м л ен и й  заявителю ;

-  м атер и ал ы  п р о вер к и  по  п и сьм ен н о м у  об ращ ен и ю ;

-  коп ия о твета  заяви тел ю  с д ато й  и н о м ер о м  регистрации .

7.2. Ф о р м и р о в ан и е  д е л а  о су щ ествл яется  о тд ел о м  кадр о в  К олледж а.

7.3 . Х р ан ен и е  м атер и ал о в  дел  по п и сьм ен н ы м  о б р а щ ен и ям  гр аж д ан  заяви тел я  

о су щ еств л яется  в эл ек тр о н н о й  ф орм е. Д ел а  р асп о л агаю тся  в х р о н о л о ги ч еск о м  

п о р яд к е  по р е ги стр ац и о н н ы м  н ом ерам .

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

8.1. Л и ц а, ви н овн ы е  в н ар у ш ен и и  Ф ед ер ал ь н о го  зако н а  №  59-Ф З, н асто ящ его  

П орядка, н есут  о тветствен н о сть , п р ед у см о тр ен н у ю  зако н о д ател ьств о м  Р о сси й ско й  

Ф едерации .
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