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В целях совершенствования организации делопроизводства университета,

ПРИКАЗЫВАIО:

1. УтвеРдить Регламент по организации работы с обраrцениями

ГРаЖДан В федеральном государственI{ом бюдхtетном образовательном

УЧРеЖДеНИИ ВысШего образования <<РоссиЙскиЙ химико-технологический

университет имени Д.И. I\4енделеева> (далее - Регламеrrт).

2. НачаrIьrlику Общего отдела A.I'. ГIсстеровой ловести содержаFIие

Регламента до проректоров и руководителей структурIrых подразделений.

3. lиректору Щепар,гамеI{та информационных техlто-тtогий

MI.A. БабИчевУ обеспечить размещеIIие Регламента на сайте университета.

4. КОнтроль за исполнением FIастоящего приказа возJIожить на

проректора по общим вопросам В.Ф. BaKy;lerlKo.
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1. Общие положения

1.1. Регламент по организации работы с обращениями граждан в РХТУ им.
д.и. Менделеева (далее - Регламент) определяет порядок работы с обращениями
граждан, правила регистрации, рассмотрения, учета и контроля их исполнения.

t.2. Работа с обращениями граждан осуществляется в соответствии с
Федеральным законом от 02.05.2006 J\Ъ 59-ФЗ (о порядке рассмотрения
обращения граждан Российской Федерации>> с внесенными дополнениями и
изменениями) Инструкцией по делопроизводству в РХТУ им. Щ.И. Менделеева,
утвержденной приказом ректора от 19.08.2020 J\Ъ 64 ОД.

1.3. Положения Регламента распространяются на все индивидуалъные и
коллективные обращения граждан Российской Федерации, иностранных
граждан, лиц без гражданства, поступившие в РХТУ им. Щ.И. Менделеева (далее
- УнивеРситет) в устной/письменной форме или в форме электронных обращений
(предлож ения ) заявления, жалобы).

1.4. Поступление электронных обращений осуществляется:
|.4.|. посредством заполнения гражданами специальной формы на сайте

Университета (Www. цщсtr,rц) ;

|.4.2. посредством отправки сообщения по электронным адресам:
pochta@muctr.ru.

1.5. Обращения граждан могут быть предоставлены в Университет лично,
в письменном виде организацией почтовой связи, в письменном виде с курьером,
электроНной почТой на корпораТивныЙ адреС Университета, в устной форме.

1.6. В СЛУЧае ОбРащения в устной форме заявителю предлагается оформить
его в письменном виде, либо лицом, принявшим обращение, составляется
карточка личного приема.

1.7. При рассмотрении обращений граждан не допускается разгJIашение
СТОРОННИМ Лицам сведений, содержащихся в обращении гражданина, его
персональных данных, а также сведений, касающихся частной жизни
гражданинq без его согласия.

2. Прием и регистрация обращений

2.|. Все поступающие в
обязательной регистрации.

Университет обращения граждан подлежат

2.2. Регистрация обращений граждан определяется правилами регистрации
поступающих документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в
РХТУ им. !.И. Менделеева.

2.З. ОбРаЩеНИЯ Граждан регистрируются в день поступления в Журнале
обращений граждан с присвоением порядкового номера с буквенным



обозначением (оГ).
2.4. В письменном обращении гражданина в обязательном порядке должно

содержаться: фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес, по которому должен
быть направлен отвец суть обращения, дата и личнаяподпись.

2.5. В случае отсутствия в письменном обращении сведений, указанных в
п.2.4, ответ на обращение не дается.

2.6. В случае указания в обращении граждан сведений о подготавливаемом,
совершаемом или совершенном противоправном деянии, обращение подлежит
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.7. ПР" ПОСТУПЛении обращения, в котором содержатся нецензурные,
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу
должностного лица, Университет оставляет за собой право оставить данное
обращение без рассмотрения с уведомлением заявителя.

2.8. В СЛУЧае, есЛи текст письменного обращения не подлежит полному
ПРОЧТеНИЮ, ОТВеТ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если
его фамилияили почтовый (электронный) адрес подлежат прочтению.

2.9. После регистрации обращения направляются ректору для рассмотрения.

3. Рассмотрение обращений

3.1. После принятия решения ректор определяет исполнителя по
обращеНию иЗ числа проректОров (далее - отвеТственный исполнитель).

3.2. Щокумент с резолюцией ректора поступает в Общий отдел для передачи
ответственному исполнителю.

3.3. ПОДЛИННик обращения направляется ответственному исполнителю,
ук€ванному В резолюции. В случае назначения нескольких исполнителей
документ получает исполнитель, ук€ванный в резолюции первым. он же является
ответственным за подготовку ответа.

3.4. Исполнители по обращениям граждан несут персональную
ответственность за своевременную подготовку и направление ответа.

з.5. ответственный исполнитель вправе давать поручения для подготовки
ответа по обращениям |раждан работникам, непосредственно ему не
подчиненным.

3.6. ответы на обращения граждан оформляются на бланках университета
за подписью ректора (проректора).

3.7. Регистрация ответов на обращения граждан осуществляется в Общем
отделе и определяется правилами регистрации исходящей корреспонденции,
установленными Инструкцией по делопроизводству в рхту им. д,и.
Менделеева.



з.8. ответ на коллективное обращение граждан направляется в адреса всех
заявителей, при наличии обратных адресов, а при отсутствии таковых,
в адрес, указанный в обращении.

З.9. Ответ на обращение,
электронной почты, направляется
заявителя.

поступившее в Университет посредством
на почтовый либо на электронный адрес

4. Сроки рассмотрения обращений граждан

4.| Обращения, направленные Администрацией Президента Российской
Федерации, Аппаратом Правительства Российской Федерации, депутатами
государственной !умы, Минобрнауки России, Другими государственными
компетентными органами, требующими сообщить результат рассмотрения
обращений в их адрес, - в ук€ванный срок.

4.2. ответ на письменное обращение, поступившие в Университец
направляется заявителю не позднее 30 календарных дней со дня регистрации
обращения.

4.3. В исключительных случаях сроки рассмотрения обращений могут быть
продлены ректором, Но не более чем на 30 дней, с сообщением об этом
гражданину, направившему обращение, с указанием причин продления сроков
рассмотрения обращения.

4.4. В периоД отсутствия (отпуск, командировка, болезнь) или при
увольнении ответственный исполнитель и соисполнители обязаны передать все
находящиеся у них на исполнении обращения работникам, на которых возложено
временное исполнение обязанностей в их отсутствие, либо непосредственному
руководителю, для осуществления своевременного исполнения рассмотрения
обращений.

5. Организация делопроизводства при работе с обращениями граждан

5.1. Оригиналы письменных обращений граждан и копии ответов на них
хранятся у ответственного исполнителя.

5.2. Копии ответов по обращениям граждан в день направления ответа в
обязательном порядке направляются в Общий отдел.

5.3. ответственный сотрудник Общего отдела обеспечивает хранение всех
материалов по обращениям граждан, а также проводит анализ своевременности
направления ответов и представляет отчет проректору по общим вопросам в
последний рабочий день каждого месяца.

5.4. В случае отсутствия ответа на обращение граждан нач€шьник Общего
отдела за 5 дней до истечения срока направления ответа на обращение граждан
направляет напоминание исполнителю.


