
МИНИСТЕРСТВО ПРОМЫШЛЕННОСТИ И ТОРГОВЛИ 
РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ПРИКАЗ

«d.  ̂ » &&&?•£cfb t'i- 2021 г. № '(Н.1-од

Об утверждении инструкции 
о порядке рассмотрения обращений и приема граждан 

в Министерстве промышленности и торговли Республик i Дагестан

В целях установления в Министерстве промышленности и торговли 
Республики Дагестан порядка рассмотрения обращений и организации приема 
граждан, руководствуясь положениями Федерального закона от 2 мая 2006 года 

59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
2060; 2018,

№
(Собрание законодательства Российской Федераций, 2006, № 19, ст 
№ 53 (часть I), ст. 8454), 

п р и к а з ы в а ю :
1. Утвердить:
1Л. Инструкцию о порядке рассмотрения обращений и приёма граждан 

Министерстве промышленности и торговли Республика Дагестан 
(Приложение № 1);

1.2. Карточку приема граждан руководством Министерства 
промышленности и торговли Республики Дагестан (Приложение № 3).

2. Разместить настоящий приказ на официальном сайте Министерства 
промышленности и торговли Республики Дагестан в сети «Интернет»: 
w\ yw.minpromdag.ru.

3. Настоящий приказ вступает в силу в установленном законодательством
порядке. fk

4. Контроль за исполнением настоящепгцриказа оставляю/£а с обой.

Министр . Халилов



Приложение № 1

к приказу Министерс гва 
промышленности и тор -овли 

Республики Дагестан

от « Л  2021 гола №/^£-ОД

Инструкция
о порядке рассмотрения обращений и приема граждан 

в Министерстве промышленности и торговли Республик^ Дагестан

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция о порядке рассмотрения обращений и приема 
граждан в Министерстве промышленности и торговли Республики Дагестан 
(дглее -  Инструкция, Министерство) разработана в соответствии с <1 >едеральным 
законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрений обращений 
граждан Российской Федерации».

1.2. Настоящей Инструкцией регулируются правоотношений, связанные 
реализацией гражданином Российской Федерации (далее -  гражданин)

закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение 
в Министерство, а также устанавливается порядок рассмотрений обращений 
граждан Министерством и должностными лицами.

1.3. Установленный настоящей Инструкцией порядок 
обращений граждан распространяется на все обращения граждан, за 
обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном 
федеральными конституционными законами и иными федеральными законами.

1.4. Установленный настоящей Инструкцией порядок рассмотрения 
об(ращений граждан распространяется также на правоотношении, связанные 
с
за

ассмотрения
исключением

рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без [гражданства, 
исключением случаев, установленных международным договором Российской 

Федерации или федеральным законом.

2. Право граждан на обращение

2.1. Граждане имеют право обращаться лично, а также! 
индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения 
граждан, в том числе юридических лиц в Министерство и его Должностным 
лицам.

2.2. Граждане реализуют право на обращение свободно и 
Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права 
и рободы других лид.

2.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

направлять 
объединений

добровольно.



3. Права гражданина при рассмотрении обращен* я

обращаться

3.1. При рассмотрении обращения Министерством или должнос(гным лицом 
гражданин имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо 
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 инте эесы других 
лиц и если в указанных документах и материалах не содержите 
составляющие государственную или иную охраняемую федеральном законом 
тацну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении 
вопросов, за исключением случаев, указанных в разделе 9 настоящей ] Инструкции, 
уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, 
орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых 
входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращениф 
на действие (бездействие) в связи с рассмотрением

административном и (или) судебном порядке в 
^конодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения

или 
в 
с з

решение 
обращения 

Соответствии

4. Гарантии безопасности граждани

4.1. Запрещается 
в Министерство или к Д 
органа или должностной 
прав, свобод и законнь 
других лиц.

4.2. При рассмоф 
содержащихся в обращ< 
гражданина, без его согл: 
в обращении, направлен
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асия. Не является разглашением сведений, е 

ej письменного обращения в государств^ 
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енных в обращении вопросов.
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к письменному обращению

5.1. Гражданин в своем письменном 
азывает либо наименование государстве 
сьменное обращение, дибо фамилию 
лжностного лица, либо должность соо 
милию, имя, отчество (последнее -  при н
лжны быть напр
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5.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводо|в 
Слагает к письменному обращению документы и материалы либо

5.3. Обращение, поступившее в Министерство или должно^ 
форме электронного документа, подлежит рассмотрению 
ановленном настоящей Инструкцией.

В обращении гражданин в обязательном порядке указывает 
я, отчество (последнее -  при наличии), адрес электронной почть|г 

джен быть направлен в форме электронного документа, и почтовы 
ет должен быть направлен в письменной форме. Гражданин впраь 

т|акому обращению необходимые документы и материалы в электр 
эо направить указанные документы 
исьменной форме.

гражданин 
Их копии, 
тному лицу 
в порядке,

6. Направление и регистрация письменного обращения

6.1. Письменное обращение подлежит обязательной регистра: 
тр^х дней с момента поступления в Министерство или должностном^

6.2. Письменное обращение,
не входит в компетенцию Министерства или должностного лица, 
в течение семи дней со дня регистрации в соответствующие 
соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых вх< 
поставленных в обращении вопросов 
обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, 
в *:асти 4 раздела 9 настоящей Инструкции.

6.3. В случае если решение
вопросов относится к компетенции нескольких государственных орг 
местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в 
дн|ей со дня регистрации направляется в соответствующие гос>

и материалы или

и фамилию, 
если ответ 

л адрес, если 
е приложить 
шной форме 

их копии

поставленных в письменном

дарственные
ор|ганы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным 
лццам.

6.4. Министерство или должностное лицо при направлении 
обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орр 
самоуправления или иному должностному лицу может в случае н 
запрашивать в указанных органах или у должностного л и ц е  

и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.
6.5. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в гос; 

орган, орган местного самоуправления или должностному ли 
иди действие (бездейстбие) которых обжалуется.

6.6. В случае если в соответствии с запретом, преду 
п. 6.5 настоящего раздела, невозможно направление жалобы на 
в государственный орган, орган местного самоуправления или 
лтцу, в компетенцию которых входит решение поставленных 
вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его прайа

ответствующие решение или действие (бездействие) в установлен
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7. Обязательность принятия обращения к рассмотрению

7.1. Обращение, поступившее в Министерство или должное 
в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотри

7.2. В случае необходимости Министерство или должностное 
обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

$. Рассмотрение обращения

; ̂ смотрение
8.1. Министерство или должностное лицо:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное р 

обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего 
обращение;

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые 
дл^ рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных 
органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, 
за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия 

принимает меры, направленные на восстановление цли защиту 
нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, 
за Исключением случаев, указанных в разделе 9 настоящей Инструкции;

уведомляет гражданина о направлении его обращения на р 
в Другой государственный орган, орган местного самоуправления 
должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

8.2. Государственный орган, орган местного самоуправления 
илй должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу
мА
в

гному лицу 
ению.
лицо может

нистерства или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны
течение 15 дней представлять документы и материалы, 

длк рассмотрения обращения, за исключением документов и 
в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную 
охэаняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый 
по зядок предоставления.

8.3. Ответ на обращение подписывается руководством Министерства 
ли|бо уполномоченным руководителем структурного подразделения.

8.4. Ответ на обращение, поступившее в Министерство промышленности

ассмотрение 
или иному

еобходимые
материалов,

в
не
об

электронной 
зому адресу,

и 'торговли Республики Дагестан или должностному лицу в форме Электронного 
документа, направляется в форме электронного документа по адресу 
почты, указанному в обращении, и в письменной форме по почто 
указанному в обращении.

Кроме того, на поступившее в Министерство или должностному лицу 
обращение, содержащее предложение, заявление или жалоб 
затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности нг. 

котором обжалуется судебное решение, вынесенное в
определенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка 
жалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением

у, которые 
обращение, 
отношении



требований подпункта 4.2 пункта 4 настоящей Инструкции на официальном сайте 
Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интс рнет».

9. Порядок рассмотрения отдельных обращенш:

а обращении 
с овершенном 
(»вершающем

обращение,

письменного

9.1. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия 
гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по кото юму должен 
быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанно: 
содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или 
прэтивоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, сс 
или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган 
в соответствии с его компетенцией.

9.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в речение семи 
дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившем} 
с р азъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

9.3. Министерство или должностное лицо при получении 
обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительны! 5 выражения, 
у г юзы 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.

9.4. В случае если текст письменного обращения не поддаете^ прочтению, 
отЬет на обращение не дается, 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 
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему 
если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

9.5. В случае если текст письменного обращения не позволяв^ определить 
су(гь предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дао 
педлежит направлению на рассмотрение в государственный 
местного самоуправления или должностному лицу в

дней со дня 
обращение,

тся, и оно не 
орган, орган 
соответствии

с кх компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистраций обращения 
сообщается гражданину, направившему обращение,

9.6. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, 
на который ему неоднократно давались письменные ответы по сущ зству в связи 
с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении нз приводятся 
новые доводы или обстоятельства, руководство Министерства либо 
уполномоченный руководитель структурного подразделения вправе принять 
решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки 
с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение 
и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный 
орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должне стному лицу. 
О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращекие.

9.7. В случае поступления в Министерство или должно зтному лицу 
письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен 
в соответствии с подпунктом 8.4 пункта 8 настоящей Инструкции на эфициальном



сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети 
гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня 
обращения сообщается электронный адрес официально 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом 
содержащее обжалование судебного решения, не возвращается,

9.8. В случае если ответ по существу поставленного в обращек 
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих госуд 
или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, н: 
обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу 
в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных с:

9.9. В случае если причины, по которым ответ по существу 
в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были 
гражданин вправе вновь направить обращение в соо' 
государственный орган, орган местного самоуправления или соотв 
должностному лицу.
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10. Сроки рассмотрения письменного обращение

10.1. Письменное обращение, поступившее в 
и должностному лицу в соответствии с их компетенцией, расе

в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Мин:
10.2. В исключительных случаях, а также в случае направлен 

предусмотренного подпунктом^ 8.2 пункта 8 настоящей
ководитель Министерства либр уполномоченный руководитель

IV инистерство

подразделения вправе продлить ф ок рассмотрения обращения не бо i
ей, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, н аправившегодн

обращение.
11. Личный прием граждан

ме
11.1. Личный прием граждан в Министерстве проводится 

руководителями структурных подразделений. Информация о 
также об установленных для приема днях и часах доводится 
аждан.

Запись на прием осуществляется в приемной министра. В 
ответственного за прием граждан входит: запись посетителей 
желание попасть на прием, ведение личных карточек приема и 
заявителей о времени и дате осуществления приема.

День приема граждан руководством Министерства о 
с участием при необходимости представителей структурных подраз

11.2. При личном приеме гражданин предъявляет 
удостоверяющий его личность.

11.3. Содержание устного обращения заносится в карточку ли|ч 
гражданина. В случае если изложенные в устном

обстоятельства являются очевйдньши и не требуют дополнительно:и
ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в
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приема, о чем делается запись в карточке личного приема ; ражданина. 
В остальных случаях дается письменный ответ по существу пс ставленных 
в обращении вопросов.

11.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приемк, подлежит 
регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящей И ютрукцией.

11.5. В случае если в обращен|ии содержатся вопросы, peinei 
входит в компетенцию Министерства или должностного лица, 
гея разъяснение, куда и в каком пфядке ему следует обратиться.

11.6. В ходе личного приема гражданину может бытк
обращения, если ему ранее был

еьии вопросов
граждан в случаях, преду

законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием 
в первоочередном порядке.
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12. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений
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Приложение № 2

Ми] ск приказу 
промышленное^]

истерства 
и и торговли 

Республик^ Дагестан

от » СШ 'г/иЬ 2021 г

Министерство 
промышленности и торговли Республики Дагестан

Карточка приема граждан № _ 

Ф.Й.О., социальное положение заявителя

от « » :о

№ / ^ 1 - О Д

Домашний адрес:__________
Краткое содержание просьбы:

Кому поручено:

Содержание поручения

Контрольный срок

(Ф .И.О., должность лица, осуществившего прием) (подпись)


