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ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

В НЕГОСУДАРСТВЕННОМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ ЧАСТНОМ УЧРЕЖДЕНИИ 
ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ «МОСКОВСКИЙ ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение о порядке рассмотрения обращений граждан (далее - Положение) 

регламентирует единый порядок работы с обращениями граждан в Негосударственном 
образовательном частном учреждении высшего образования «Московский экономический 
институт» (далее - НОЧУ ВО «МЭИ», Институт), определяет порядок приема, регистрации, 
рассмотрения обращений граждан, контроля за их исполнением, организации личного 
приема граждан.

1.2. Настоящее Положение разработано с учетом требований следующих 
нормативных документов:

• Конституции Российской Федерации;
• Федерального закона Российской Федерации от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
• Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
• Указа Президента Российской Федерации от 17.04.2017 №171 «О

мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций»;
• Приказа Минкомсвязи России от 16 июня 2014 г. № 161 «Об утверждении 

техническим и информации, требований к административным и организационным мерам, 
программно-аппаратным средствам защиты детей от причиняющей вред их здоровью и 
(или) развитию»;

• Приказа Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 11 
декабря 2014 г. № 1900 «Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения обращений 
граждан в Федеральной службе по надзору в сфере образования и науки»;

• Уставом НОЧУ ВО «МЭИ»;
• локальными нормативными актами Института.
1.3. В настоящем Положении используются следующие основные термины и 

определения:
Обращение гражданина (далее - обращение) - поступившее в Институт в 

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

Предложение - рекомендации гражданина по развитию (улучшению) деятельности 
Института, его органов управления и структурных подразделений, по совершенствованию 
локальных нормативных актов.

Заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных 
прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, в сфере деятельности 



Института, либо сообщение о нарушении локальных нормативных актов НОЧУ ВО 
«МЭИ», недостатках в работе Института и его должностных лиц, либо критика 
деятельности НОЧУ ВО «МЭИ» и его должностных лиц.

Коллективное обращение - обращение двух и более граждан, а также обращение, 
принятое путем сбора подписей.

Жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, 
свобод и законных интересов, либо прав, свобод или законных интересов других лиц, 
нарушенных действиями (бездействиями) либо решениями органов управления или 
должностных лиц Института.

Ответственный исполнитель - работник Института, постоянно, временно или по 
специальному поручению осуществляющий полностью или частично функции органов 
управления Института, либо выполняющий организационно-распорядительные 
обязанности в Института, включающие полномочия по подготовке ответов на обращения 
от имени Института в адрес государственных органов, органов местного самоуправления, 
юридических и физических лиц.

1.4. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять письменные и 
электронные обращения.

Самостоятельная передача заявителями письменных обращений в НОЧУ ВО «МЭИ» 
осуществляется по адресу:

109390 г. Москва, ул. Артюхиной, д. 6, корп. 1, каб. 309 (Администрация Института).
График работы Администрации Института:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 10:00 до 18:00.
Письменные обращения с доставкой по почте или курьером направляются по адресу: 

109390 г. Москва, ул. Артюхиной, д. 6, корп. 1, каб. 309.
Электронные обращения направляются на адрес электронной почты: info@noumei.ru
Обращения, направленные на иные адреса электронной почты Института (в том 

числе адреса электронной почты сотрудников Института), регистрации и рассмотрению не 
подлежат.

1.5. Организация работы по приему, регистрации, рассмотрению обращений и 
личному приему граждан осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом 
от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации» и настоящим Положением.

1.6. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, 
содержащихся в обращении, персональных данных гражданина, работников и (или) 
обучающихся НОЧУ ВО «МЭИ», а также сведений, касающихся частной жизни 
гражданина, без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в 
обращении, направление НОЧУ ВО «МЭИ» обращения в государственный орган, орган 
местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит 
подготовка ответа на обращение и (или) решение поставленных в обращении вопросов.

2. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ОБРАЩЕНИЙ
2.1. Прием, первичная обработка и регистрация поступающей корреспонденции 

осуществляется секретарем-референтом НОЧУ ВО «МЭИ».
2.2. На письменных обращениях граждан или сопроводительных письмах к ним 

проставляется штамп на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу. Штамп 
содержит регистрационный номер обращения и дату регистрации (число, месяц, год).

В случае, если место, предназначенное для штампа, занято текстом, штамп может 
быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

2.3. Гражданин в своем письменном обращении указывает либо наименование 
Института, либо фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) соответствующего 
должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, 
отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены 



ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или 
жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к 
письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.4. Обращение, поступившее в Институт в форме электронного документа 
(электронное обращение), подлежит рассмотрению в порядке, установленном 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении 
гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - 
при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме 
электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в 
письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые 
документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и 
материалы или их копии в письменной форме.

3. РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ
3.1. Обращения, поступившие в НОЧУ ВО «МЭИ», подлежат обязательному 

рассмотрению. Гражданин на стадии рассмотрения его обращения имеет право:
• представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с 

просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
• знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если 
в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

• получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, 
орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит 
разрешение поставленных в обращении вопросов; обращаться с заявлением о прекращении 
рассмотрения обращения.

3.2. Администрация Института после регистрации в двухдневный срок передает 
обращение на исполнение в структурные подразделения Института.

В случаях, когда поручение дается двум или нескольким структурным 
подразделениям, ответственным исполнителем является руководитель подразделения, 
указанного в резолюции первым. Ему направляется оригинал обращения и предоставляется 
право созыва соисполнителей, координации их работы для направления ответа гражданину.

Соисполнители в течение первой половины срока, отведенного на подготовку 
ответа, направляют свои предложения в пределах своей компетенции в адрес 
ответственного исполнителя.

Руководитель структурного подразделения, ответственный за рассмотрение 
обращения в течение первой половины срока, отведенного на рассмотрение обращения 
гражданина, может направлять запросы в другие структурные подразделения по 
компетенции, не поименованные в указании по исполнению, для подготовки 
содержательного ответа.

4. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ ОБРАЩЕНИЙ
4.1. 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 предоставляется. 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. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со 
дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением 
порядка обжалования данного судебного решения.



4.3. НОЧУ ВО «МЭИ» 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.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 
обращение не предоставляется и оно не подлежит направлению на рассмотрение в 
государственный орган, орган местного самоуправления 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.

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть 
предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не предоставляется и оно не 
подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного 
самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 
семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему 
обращение.

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, сотрудники Института вправе принять решение о безосновательности 
очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. 
Гражданин, направивший такое обращение, уведомляется о данном решении.

В случае поступления в Институт письменного обращения, содержащего вопрос, 
ответ на который размещен на официальном сайте Института в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в 
течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес 
официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на 
котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении.

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.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении 
вопросов не мог быть предоставлен, в последующем были устранены, гражданин вправе 
вновь направить обращение в Институт.

5. ПОДГОТОВКА ОТВЕТА НА ОБРАЩЕНИЕ И НАПРАВЛЕНИЕ ОТВЕТА 
ГРАЖДАНИНУ

5.1. При подготовке ответа на обращение гражданина, руководитель структурного 
подразделения Института, ответственный за рассмотрение обращения, изучает обращение 
и материалы к нему, в том числе в целях установления обоснованности доводов гражданина 
и принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных 
интересов, при необходимости осуществляет подготовку запросов в целях получения 
необходимой информации.

Обращение считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем 
вопросы, приняты необходимые меры и предоставлен письменный ответ.

Ответ на обращение должен быть аргументированным, содержать ссылки на нормы 
законодательства Российской Федерации, разъяснение всех затронутых в обращении 
вопросов.

5.2. При одновременном поступлении первичного обращения и повторного 



обращения, либо поступлении повторного обращения до окончания разрешения 
первичного обращения, предоставляется единый ответ. При этом в тексте ответа должны 
быть перечислены все номера обращений, на которые дается ответ.

Если повторное обращение по тому же вопросу поступило после разрешения 
основного обращения, то заявителю направляется ответ со ссылкой на дату и исходящий 
номер отправленного ответа на первичное обращение. В случае обращения гражданина о 
неполучении ответа ему направляется копия ответа.

5.3. Новые обращения, поступившие после прекращения переписки с заявителем, 
направляются в структурное подразделение Института, подготовившее предложение о 
прекращении переписки, для рассмотрения и принятия решения о безосновательности 
очередного обращения, если в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Ответы на обращения граждан подписываются ректором НОЧУ ВО «МЭИ» или 
проректорами по направлениям деятельности в соответствии с их компетенциями, если в 
обращении не обжалуются их действия.

Ответ на коллективное обращение направляется на имя гражданина, указанного в 
обращении первым (если в обращении не оговорено иное) или на адрес гражданина, 
указанного на конверте.

Ответы на обращения граждан направляются на почтовый или электронный адрес, 
указанный в обращении. Если в обращении указаны два адреса, то ответ отправляется на 
электронный, а затем на почтовый адрес заявителя.

6. СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ
6.Е Письменные обращения граждан, поступившие в НОЧУ ВО «МЭИ», 

рассматриваются в течение 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения, если не 
предусмотрено иное.

Если последний день срока исполнения обращения приходится на нерабочий день, 
оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

6.2. В случае необходимости получения информации из других учреждений, 
организаций, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 
(тридцать) дней. .При этом не позднее чем за 3 (три) дня до истечения срока исполнения 
гражданину направляется уведомление.

6.3. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию 
специалистов Института, направляется в течение 7 (семи) дней с даты регистрации в 
соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или 
соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение 
поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего 
обращение о переадресации обращения.

7. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ РАССМОТРЕНИИ ОБРАЩЕНИЯ
7.1. Обработка персональных данных, содержащихся в письменном обращении, 

осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 года 
№152-ФЗ «О персональных данных» и в соответствии с требованиями, указанными в 
Постановлении Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 г. №1119 «Об 
утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных».

7.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя 
используются только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного 
лица, осуществляющего рассмотрение (регистрацию) обращений граждан.

7.3. Должностные лица Института, осуществляющие непосредственное 
рассмотрение обращения, обеспечивают конфиденциальность содержащихся в нем 
персональных данных и принимают меры для недопущения их разглашения.



8. ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ ГРАЖДАН
8.1. Ректор Института осуществляет прием в кабинете ректора, расположенного по 

адресу: г. Москва, ул. Артюхиной, д. 6, корп. 1 каб. 309. Запись на прием осуществляется 
секретарем-референтом Института, при личном обращении, а также по телефону

+7(499) 179-08-61.
Прием граждан ректором осуществляется ежедневно с понедельника по пятницу 

включительно с 10:00 до 17:00 после предварительной записи секретарем-референтом 
Института.

Запись на личный прием к проректорам осуществляется по телефону
+7(499) 179-08-61.
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его 

личность.
8.2. Сбор и учет данных по рассмотрению письменных рассмотрений граждан и 

организаций, а также контроль за организацией личного приема и учетом обращений 
граждан, рассмотренных на личном приеме ректора, осуществляется секретарем- 
референтом Института.

8.3. Во время личного приема гражданин делает устное заявление либо оставляет 
письменное обращение по существу задаваемых им вопросов, в том числе в целях принятия 
мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов.

Устные обращения гражданина регистрируются в карточке личного приема 
гражданина (приложение 1), либо непосредственно в системе электронного 
документооборота.

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. В остальных случаях дается 
письменный ответ по существу поставленных в обращении гражданина вопросов. 
Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации 
и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Положением.

Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином 
вопросов не входит в компетенцию Института, гражданину дается разъяснение, куда и в 
каком порядке ему следует обратиться.

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. КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ПОРЯДКА РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ 
ГРАЖДАН

9.1. Администрация Института осуществляет контроль за исполнением обращений 
граждан, включающий:

• постановку поручений по исполнению обращений на контроль;
• сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;
• подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии 

исполнения поручений по обращениям;
• подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения 

поручений по обращениям граждан;
• снятие обращений с контроля.
9.2. Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений 

осуществляется ректором Института.
9.3. Обращение гражданина снимается с контроля после направления письменного 

ответа гражданину с результатами рассмотрения его обращения.
9.4. Администрация Института еженедельно направляет в структурные 

подразделения Института информацию об обращениях, срок рассмотрения которых истек 



либо истекает в ближайшие 10 (десять) дней.

10. ОТВЕТСВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИНСТИТУТА
10.1. Должностные лица Института несут персональную ответственность за 

сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их 
рассмотрением.

10.2. За систематическое или грубое нарушение настоящего Положения или иных 
нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений граждан работники 
Института привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
11.1. Изменения, дополнения в настоящее Положение вносятся в порядке, 

предусмотренном для его принятия.
11.2. Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения ректором НОЧУ 

ВО «МЭИ» на основании решения Ученого совета Института.
11.3. Положение утрачивает силу в случае принятия нового Положения.
11.4. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, подлежат 

урегулированию в соответствии с действующим законодательством РФ и иными локальными 
актами Института.



Приложение 1 
к Положению о порядке рассмотрения обращений граждан

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАНИНА

Дата обращения «.»._____________20___ г. на прием к

Дата приема «»20___г. Кабинет №--------------

ФИО гражданина .

Адрес места 
жительства ________________________________________________________________ __

Краткое
содержание
обращения: ___________________________________________________________________

Результаты 
приема:

(устный ответ или устное разъяснение; принято письменное обращение; приняты иные решения)

Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях рассмотрения 
моего обращения, а также на хранение данных об этих результатах на электронных носителях.

(подпись гражданина)

(подпись должностного лица, ведущего 
прием)

(ФИО гражданина)

(ФИО должностного лица, ведущего прием)


