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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
рассмотрения обращений граждан в Комитете

 

г. Грозный

1.Общие положения

1.1. Настоящий Регламент  рассмотрения обращений граждан в Комитете Правительства Чеченской Республики по государственному заказу (далее – Регламент)  разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в Комитете Правительства Чеченской Республики (далее - Комитет) и определяет  сроки и последовательность действий при рассмотрении обращений граждан, правила  ведения  делопроизводства по обращениям   граждан  в Комитете.

1.2. Рассмотрение обращений граждан в Комитете осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Чеченской Республики, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» от 11.11.2005 г. № 679, Законом Чеченской Республики от 05.07.2006 года № 12-рз «О порядке рассмотрения обращений граждан в Чеченской Республике», настоящим Регламентом.

Заявителями, в отношении которых исполняется государственная функция, являются:

- граждане Российской Федерации (далее - граждане);

- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

1.3.Рассмотрение обращений граждан производится председателем Комитета, первым заместителем председателя Комитета и заместителем председателя Комитета. Делопроизводство по обращениям граждан осуществляется отделом делопроизводства и электронного документооборота Комитета (далее – Отдел).

1.4. Справочную работу по обращениям граждан ведет Отдел, который регулярно готовит аналитическую и статистическую информацию о характере обращений граждан и представляет её председателю Комитета.

1.5. Все работники Комитета, осуществляющие прием и рассмотрение обращений граждан, несут ответственность за сохранность находящихся у них документов и писем. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращениями. При рассмотрении обращений граждан не допускаются разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина без его согласия.

1.6.При уходе в отпуск исполнитель обязан  передать  все  имеющиеся  у него  на исполнении  обращения  граждан  временно  замещающему  его работнику. При переводе  на другую  работу   или освобождении от  занимаемой  должности  в Комитете,  исполнитель  обязан  сдать  все  находящиеся  у него  на рассмотрении  обращения  граждан  работнику,  ответственному  за  делопроизводство   по обращениям  граждан   в Комитете.

 

2.Порядок информирования об исполнении государственной функции

2.1.Для получения информации о порядке исполнения государственной функции граждане обращаются в Комитет:

через средства телефонной и факсимильной связи Комитета;

через личный прием руководства Комитета;

в письменном виде через почтовые отделения связи в адрес Комитета;

по электронному почтовому адресу Комитета.

Сведения о Комитете размещены на официальном сайте Комитета в сети интернет, приведены в Приложении 1 к Административному регламенту.

2.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения государственной функции являются:

-достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

2.3. Информирование граждан о порядке исполнения государственной функции осуществляется в индивидуальном виде.

Информирование проводится в устной и письменной форме.

2.4. Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения государственной функции обеспечивается государственными гражданскими служащими Комитета, осуществляющими исполнение государственной функции (далее - должностные лица), лично, по телефону.

2.5. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения  Комитета и предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

2.6. Должностные лица при общении с гражданами (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке исполнения государственной функции должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

2.7. Должностные лица, осуществляющие устное информирование о порядке исполнения государственной функции, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий исполнения государственной функции и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения граждан.

2.8. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке исполнения государственной функции, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц; может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией о порядке исполнения государственной функции в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения государственной функции.

2.9. Индивидуальное устное информирование граждан о порядке исполнения государственной функции в Комитете производится по специально выделенной телефонной линии.

2.10. Индивидуальное письменное информирование о порядке исполнения государственной функции при обращении граждан в Комитете осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещением на официальном сайте Комитета в сети Интернет.

2.11. При коллективном обращении граждан в Комитет письменное информирование о порядке исполнения государственной функции осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещением на официальном сайте Комитета в сети Интернет в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.

2.12. Публичное информирование граждан о порядке исполнения государственной функции осуществляется путем размещения информации на официальном сайте Комитета в сети Интернет - www.gostorgi-chr.ru, и на официальном стенде Комитета.

2.13. Официальный сайт Комитета в сети Интернет должен содержать: сведения о местонахождении, справочные телефоны, факсы, адрес электронной почты Комитета, а также график личного приема граждан.

2.14. График приема устных обращений граждан в Комитете:

	№ 

пп
	Должность
	Дни приема
	Время приема

	1
	Председатель
	четвертый четверг месяца
	09.00-17.00

	2
	1-й заместитель
	вторник
	10.00-14.00

	3
	Заместитель
	среда
	10.00-14.00

	4
	Начальники отделов
	вторник – четверг
	10.00-14.00

	5
	суббота, воскресенье
	выходные дни
	


 

Письменный прием обращения граждан ведется ежедневно с 09.00-18.00.

2.15.Информация, размещаемая на информационном стенде, должна содержать дату размещения, подпись председателя Комитета (заместителя председателя Комитета).

2.16.  На стенде размещается следующая обязательная информация:

-график личного приема граждан уполномоченным должностным лицом;

-фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

-адрес официального сайта  Комитета в сети Интернет;

-номер телефона доверия, номер телефакса Комитета;

-порядок предоставления сведений гражданам в Комитет.

2.17. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее №14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделить другим шрифтом.

В случае оформления информационного материала в виде брошюр размер шрифта разрешается уменьшить.

2.18. Ответы на устные обращения граждан предоставляются по телефону и в ходе личного приема.

2.19. Должностные лица Комитета в целях рассмотрения устного обращения гражданина должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

2.20. Если должностное лицо не может ответить на вопрос самостоятельно, а также в целях установления обоснованности доводов автора обращения и принятия мер по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина, можно предложить гражданину обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время для ответа на его устное обращение.

2.21. Ответы на письменные обращения граждан, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью, направляются в письменном виде в зависимости от способа обращения гражданина почтовым отправлением или по электронной почте, а также могут размещаться на официальном сайте Комитета в сети Интернет. На обращения граждан поступивших по электронной почте (при наличии почтового адреса гражданина), а также факсимильной связью, ответы направляются в письменном виде почтовым отправлением.

2.22. В случае поступления коллективного письменного обращения граждан, ответ на обращение направляется в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если в обращении не указан иной адресат для ответа.

2.23. Ответы на письменные обращения граждан оформляются в соответствии с требованиями законодательства, и должны содержать, в том числе дату документа, регистрационный номер документа, инициалы, фамилию гражданина, его почтовый адрес, текст документа (ответы на поставленные вопросы), наименование должности лица, подписавшего документ, фамилию, подпись и номер телефона исполнителя.

 

3. Основания для отказа в исполнении государственной функции
3.1. Граждане вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

-если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-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;

-если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

-в случае если  в письменном  обращении гражданина   содержится  вопрос, на который  ему   многократно давались  письменные  ответы  по существу  в связи  с ранее   направляемыми  обращениями, и при  этом  в обращении  не приводятся  новые  доводы  или обстоятельства, Председатель Комитета    вправе  принять решение   о безосновательности  очередного   обращения  и прекращении  переписки  с гражданином   по данному   вопросу   при условии, что   указанное  обращение  и ранее  направляемые  обращения   поступали  в Комитет. О данном  решении  уведомляется  гражданин,  направивший  обращение.

 

4. Сроки исполнения государственной функции
4.1. Обращения, поступившие в Комитет в соответствии с его компетенцией, подлежат обязательному рассмотрению. 

4.2. Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции Комитета, в срок до семи дней со дня их регистрации в Комитете подлежат переадресации в соответствующие органы, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации  его обращения.

4.3.Поступившие в Комитет   письменные   обращения  граждан  рассматриваются   в течение  30 дней  со дня   их регистрации  в Отделе  или  в  сроки,  установленные  Администрацией  Главы  и Правительства  Чеченской  Республики, в том числе  председателем Комитета, первым  заместителем   председателя  Комитета и заместителем  председателя Комитета.

4.4.Обращения  рассматриваются  непосредственно  в  Комитете, а при  необходимости  - с выездом  на место.

4.5. К каждому  поступившему   в Комитет  обращению  Отдел  готовит  проект поручения. Поручение  должно  содержать   фамилии  и инициалы лиц,  которым  дается   поручение, четко   сформулированный   текст,   предписывающий действие, порядок  и срок  исполнения, подпись  председателя Комитета,  дату, а также  ссылку  на регистрационный  номер   прилагаемого обращения.  Поручение   может  состоять  из  нескольких   частей,  предписывающих  каждому  исполнителю   самостоятельное  действие, порядок  и срок   исполнения.

4.6. Поручение  оформляется  на бланке  Комитета  установленной  формы.

4.7. Контроль  за сроками  исполнения  и подготовку  ответа  заявителю  осуществляет   исполнитель, указанный   в поручении  первым  или, в силу  указаний  председателя Комитета  либо  заместителя, исполняющего  обязанности   председателя Комитета, другой  исполнитель (далее – ответственный  исполнитель).

4.8. Работник  Комитета, которому   поручено  рассмотрение  обращения, вправе с согласия  председателя  своего  структурного   подразделения   пригласить  заявителя  для  личной  беседы, запросить   в установленном   порядке  дополнительные   материалы  и объяснения  у  заявителя  и иных  юридических  и физических лиц.
4.9.В случае,  если   по вопросам,  содержащимся  в обращении, имеется  вступившее  в законную   силу  судебное  решение,  Председатель Комитета  вправе  принять  решение  об оставлении  обращения  без  рассмотрения   по существу, уведомив  об этом  заявителя.

4.10. Об отказе  в рассмотрении  обращения   по существу  письменно сообщается  обратившемуся гражданину.  Обращение, в котором  обжалуется  судебное  решение, возвращается  гражданину, направившему  обращение, с разъяснением  порядка  обжалования  данного  судебного  решения.

 

5. Продление  срока  рассмотрения  обращений  граждан
5.1. В исключительных случаях, а также   в случае  направления  запроса  о предоставлении  информации, необходимой  для рассмотрения   обращения,  в  иной  государственный  орган,  орган  местного самоуправления  или  должностному лицу, Председатель Комитета   вправе   продлить   срок  рассмотрения  обращения не более   чем  на 30 дней,  уведомив  об этом  заявителя.

5.2. В случае,  если обращение  написано   на  иностранном  языке  или  точечно-рельефным  шрифтом  слепых, срок  рассмотрения  обращения  увеличивается  на время,  необходимое  для  перевода.

5.3. Продление  сроков   производится  по  служебной  записке  ответственного  исполнителя председателю Комитета.  Уведомление  о продлении   срока рассмотрения  обращений (промежуточный ответ)  заблаговременно  направляется   заявителю.

Если контроль  за  рассмотрением  обращения  установлен  вышестоящим  государственным  органом, то ответственный  исполнитель  обязан  заблаговременно   согласовать  с ним   продление   срока  рассмотрения  обращения.

5.4. В случае   продления   срока  рассмотрения   обращения, заявителю  направляется   промежуточный  ответ,  в тексте   которого   указывается  срок  окончательного  ответа  на обращение.

 

6. Способ передачи и направления письменных обращений граждан и требования к письменным обращениям
6.1. Граждане передают для рассмотрения письменные обращения:

-лично в Комитет;

-почтовым отправлением в адрес Комитета;

-электронной почтой в адрес Комитета;

-по аппарату факсимильной связи Комитета.

            6.2. Граждане могут направлять в Комитет как индивидуальные, так и коллективные письменные обращения.

            6.3. В соответствии с Законом Чеченской Республики от 05.07.2006г. № 12-рз «О порядке рассмотрения обращений граждан Чеченской Республики», направляются следующие виды письменных обращений: заявление, предложение, жалоба.

            6.4. К обращениям граждан могут быть приложены копии документов, подтверждающих доводы, изложенные в обращениях граждан.

            6.5. Письменные обращения граждан могут содержать жалобы на действия (бездействия) должностных лиц Комитета в ходе исполнения функций  в установленной форме деятельности, в том числе в ходе исполнения государственной функции, предусмотренной Регламентом.

             6.6. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать:

            -наименование Комитета либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица;

            -фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;

            -почтовый адрес гражданина, на который  должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

            -суть предложения, заявления, жалобы;

            -личную подпись гражданина;

            -дату написания.

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

            6.8. Обращение гражданина, поступившее в Комитет по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом для письменных обращений граждан.

            6.9. В случае отсутствия в письменном обращении фамилии гражданина, направившего обращение, и его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

            При этом регистрации и учету подлежат все поступившие обращения граждан, включая те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным законодательством для письменных обращений.

 

7. Обеспечение условий для реализации прав граждан при  рассмотрении письменных обращений в Комитете
7.1. Гражданин на стадии рассмотрения письменного обращения в Комитет имеет право:

           -представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

           -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 законом тайну;

           -получать на свое обращение письменный ответ по существу, за исключением случаев, указанных в Административном регламенте;

           -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 жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействия) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

           -обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;

           -осуществлять иные действия, не противоречащие Административному регламенту.
7.2. Должностные лица Комитета обеспечивают:

           -объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости – с участием граждан, направивших обращения;

            -получение, необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан, документов и материалов в других органах исполнительной власти, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

            - принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

            -подготовку письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов.

7.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Комитета при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам.

 

8. Последовательность Административных процедур исполнения государственной функции
8.1.Блок-схема последовательности действий при исполнении государственной функции в части работы с письменными обращениями граждан в Комитете представлена в Приложении 2 к Административному регламенту.

8.2.Исполнение государственной функции по рассмотрению обращений граждан включает следующие административные процедуры:

-работа с письменными обращениями граждан:

-регистрация письменных обращений граждан;

-рассмотрение письменных обращений граждан;

-подготовка ответов на письменные обращения граждан;

-личный прием граждан.

 

9. Регистрация письменных обращений в Комитете.

9.1. Письменные  обращения, поступившие  в Комитет, подлежат  обязательной   регистрации   в течение  3  дней  с момента   их поступления  в Комитет,  в соответствии  с требованиями  Инструкции   по делопроизводству.

9.2. Поступившие  в Комитет  обращения   сортируются   по категориям  отправителей, в правом  нижнем   углу  первой  страницы  письма   проставляется  регистрационный  штамп  «Входящий»  №_________,  дата  «___» _______г.  В случае,  если место, предназначенное  для штампа, занято  текстом  письма, штамп  может быть  проставлен  в ином месте, обеспечивающем   его   прочтение.

9.3. При регистрации  обращению   присваивается регистрационный  номер;  указываются   фамилия  и инициалы  заявителя  (в именительном   падеже) и его   адрес.  Если  обращение   подписано  двумя  и более  авторами, то  регистрируются первые  два  или три, в том  числе  автор,  в адрес   которого  просят  направить  ответ.  Общее   число  авторов  указывается  в аннотации  обращения. Такое обращение  считается  коллективным.  Коллективными  являются   также  бесфамильные  обращения,  поступившие   от имени  коллектива  организации.

9.4. Отмечается  тип доставки  обращения (письмо,  телеграмма, доставлено лично,  поступило  в электронном  виде). Если  обращение  переслано, то  указывается, откуда  оно  поступило, проставляются   дата  и исходящий    номер сопроводительного   письма.

9.5. На поручениях  о рассмотрении, в которых   содержится  просьба   проинформировать  о результатах, проставляется  отметка  «Контроль». В случае  если  в поручении   указан  срок  рассмотрения   обращения,  проставляется  отметка  «Контроль». Срок  «___» ______г.

9.6. Обращение   проверяется  на   повторность, при   необходимости   из архива   поднимается   предыдущая  переписка.  Повторным   считается  обращение, поступившее   от одного  и того же  автора  по одному  и тому же  вопросу, если   со времени   подачи   первого  обращения  истек  установленный   законодательством  срок  рассмотрения, или  заявитель   не удовлетворен    полученным  ответом.

Прошедшие регистрацию обращения граждан в тот же день направляются  на рассмотрение председателю Комитета  (заместителям председателя Комитета).

 

10. Рассмотрение письменных обращений граждан в Комитете
10.1. Обращения граждан, поступившие на рассмотрение в Комитет из Администрации Президента Российской Федерации, Администрации Главы и Правительства Чеченской Республики, Аппарата Правительства Чеченской Республики, а также поступившие непосредственно от граждан, рассматриваются председателем Комитета  (заместителями председателя Комитета), который дает соответствующие поручения руководителям структурных подразделений Комитета.

10.2. Обращение граждан по вопросам, не относящихся к компетенции Комитета, в течение семи дней со дня их регистрации пересылаются в соответствующие организации или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение.

 

11. Подготовка ответов на письменные обращения граждан в Комитет
11.1. При подготовке ответа на письменное обращение граждан в Комитет должностное лицо или ответственный за исполнение поручения о подготовке ответа на обращение гражданина, исполняет его в соответствии с резолюцией председателя Комитета (заместителя председателя Комитета, курирующего соответствующее структурное подразделение).

11.2. Ответы  на обращения   граждан  подписывает  Председатель Комитета  (заместитель председателя Комитета, курирующий соответствующее структурное подразделение).

11.3. Текст ответа  должен  быть   изложен  четко,  последовательно,  кратко, исчерпывающе.

11.4. В ответе  вышестоящему   государственному  органу   должно  быть  указано о том, что  заявитель  проинформирован  о результатах  рассмотрения  его  обращения  и в какой  форме.  В ответах  на  коллективные  обращения  указывается, кому  именно   из авторов  дан  ответ.

11.5. Ответы  заявителям  и в вышестоящие  государственные  органы  печатаются   на  официальных  бланках  Комитета.

11.6. В левом  нижнем  углу  текста  ответа  обязательно  указывается  фамилия  и инициалы  исполнителя, номер  его   служебного  телефона.

11.7.Подлинники  обращений граждан  в вышестоящие  государственные  органы   возвращаются  только  при наличии   на них  штампа  «Подлежит  возврату»  или   специальной   отметки   в сопроводительном  письме.

11.8.После  завершения  рассмотрения  обращения   и оформления  ответа, подлинник  обращения  и все  материалы,  относящиеся  к рассмотрению, передаются в Отдел, где   проверяется   правильность  оформления  ответа.  Работник Отдела вправе обратить  внимание   исполнителя  на  несоответствие  подготовленного  ответа  требованиям, предусмотренным  настоящим  Регламентом, и предложить  оформить  ответ  в соответствии  с указанными  требованиями.

11.9.После регистрации  ответа, в соответствии  с требованиями  Инструкции  по делопроизводству, Отдел  отправляет  письма  адресатам.  Отправление  ответов без  регистрации  в Отделе  не  допускается.

11.10.При необходимости  исполнитель   может   составить   справку  о результатах  рассмотрения  обращения  (например, в случаях, если  ответ заявителю  был  дан  по телефону  или   при личной  беседе, если  при   рассмотрении  обращения, возникли  обстоятельства, не  отраженные  в ответе, но   существенные  для  рассмотрения  дела).

11.11.Итоговое  оформление  дел  для передачи   в архив  осуществляется  в соответствии  с требованиями  Инструкции по делопроизводству в Комитете.
12. Личный прием граждан
12.1.Организацию  личного  приема   граждан  осуществляет  Помощник   председателя Комитета.

12.2. Прием  граждан   ведут  Председатель Комитета,  первый  заместитель   председателя Комитета  и заместитель  председателя Комитета, начальники структурных подразделений Комитета.
12.3. Запись  на прием  осуществляется ежедневно с 900  до  1800 (кроме  выходных  и праздничных дней).

12.4. Запись на повторный  прием к председателю Комитета, первому  заместителю  председателя Комитета, заместителю   председателя Комитета  начальнику структурного подразделения Комитета осуществляется  не ранее  получения гражданином  ответа на предыдущее обращение.

12.5.Прием граждан по личным  вопросам  председателем Комитета,  первым  заместителем  председателя Комитета и заместителем председателя Комитета  начальниками структурных подразделений Комитета осуществляется  в соответствии  с утвержденным  графиком.

12.6.Данные  о посетителях, краткое  содержание  обращений  граждан,  поступивших  на личном  приеме, сведения   о результатах   личного  приема  заносятся  в журнал  учета установленной формы.

12.7.Председатель Комитета,  первый  заместитель  председателя Комитета, заместитель  председателя Комитета, начальники структурных подразделений Комитета при  рассмотрении  обращений  граждан  в пределах   своей  компетенции,   могут  приглашать  на прием  специалистов  Комитета, создавать   комиссии  для  проверки   фактов, изложенных  в обращениях, проверять   исполнение  ранее  принятых  ими решений  по  обращениям  граждан, поручать  рассмотрение  обращения  другим  должностным  лицам  в порядке  подчиненности, и принять   решение  о постановке  на контроль  обращения  гражданина.

12.8.В ходе  личного   приема  председатель Комитета, первый  заместитель  председателя Комитета, заместитель  председателя Комитета  начальники структурных подразделений Комитета уведомляют  заявителя  о том,  кому  будет   поручено  рассмотрение   его  обращения  и откуда   он получит  ответ.

12.9.По окончании  личного  приема председателем Комитета, первым  заместителем   председателя Комитета, заместителя  председателя Комитета  и согласно   их  поручениям  помощник  председателя Комитета осуществляет рассылку документов.  Поручения  оформляются  на бланке  Комитета  установленной  формы, а в случае, если  оно  написано  непосредственно   на документе   или  в карточке, то  Помощник   председателя Комитета   оформляет   поручение   в установленном   порядке.

12.10.Контроль  за сроками   поручений   по устному   обращению   личного  приема    председателя Комитета,  первого  заместителя  председателя Комитета, заместителя  председателя Комитета начальники структурных подразделений Комитета осуществляется   помощником   председателя Комитета.

12.11.На обращениях, поставленных  на контроль, делается  отметка  «Контроль», и все  направленные  документы  подлежат   возврату  в Отдел.

12.12.Поступившие  ответы   о принятых  мерах  по реализации  поручений  по обращениям   граждан  с личного  приема  направляются  на  ознакомление  председателю Комитета,  первому  заместителю председателя Комитета, заместителю  председателя Комитета, осуществлявшим  прием.  Если   по представленным  материалам  не поступит   дополнительных поручений,  рассмотренные  заявления  считаются  завершенными. После   возвращения   списанных  материалов «В дело»  в Отделе, они  снимаются  с контроля, о чем  делается  отметка в карточке, после чего  рассмотрение  обращения   считается   завершенным. Материалы  с личного  приема  хранятся  в течение  5 лет, затем  уничтожаются в установленном  порядке.

 

13. Осуществление контроля за рассмотрением письменных обращений граждан в Комитете
13.1. Контроль за исполнением государственной функции осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по рассмотрению обращений граждан.

13.2.На контроль  ставятся  обращения, в которых   сообщается   о конкретных  нарушениях  законных  прав  и интересов  граждан,  а также  обращения  по вопросам, имеющим  большое  общественное  значение.

13.3. В обязательном   порядке   осуществляется   контроль  за исполнением  поручений   Президента Российской Федерации, Главы  Чеченской  Республики, Председателя  Правительства  Чеченской  Республики, Парламента Чеченской Республики, Руководителя  Администрации  Главы  и Правительства  Чеченской  Республики, Департамента   по работе   с заявлениями  граждан  Администрации  Главы  и Правительства  Чеченской   Республики.

13.4. Поручения о рассмотрении обращений граждан снимаются с контроля после направления ответственными лицами за исполнение данных поручений, ответов гражданам на их обращения и направлении уведомления гражданину.

13.4. Контроль  за соблюдением   сроков  рассмотрения   обращений   граждан  осуществляет  Отдел.

 

14.  Организация работы  по обращениям  граждан,  поступившим  по телефону,  в том  числе   по телефону «горячей  линии»

14.1.   Прием  обращений  граждан  по телефону  осуществляется  помощником  председателя Комитета  в приемной   председателя, а случае  организации   приема  обращений  граждан  по телефону «горячей линии» (далее – «горячая линия»)  - специалистом  соответствующего  Отдела  Комитета.

14.2.   Прием  обращений  граждан  осуществляется  ежедневно  с 900 до 1800 (кроме  праздничных не рабочих и выходных дней).

14.3.   Все поступающие  в Комитет  обращения  граждан  в обязательном  порядке регистрируются в журнале учета обращений, в котором  указываются данные обратившегося гражданина, краткое содержание  обращения, дата принятия обращения, а также фамилия, имя, отчество специалиста,  принявшего  обращение.
14.4.   Специалист, осуществляющий   прием  обращений  граждан, в пределах  своей  компетенции  дает   консультации  и разъяснения   по поставленным   вопросам либо разъясняет  заявителю   его право  обратиться  в другие  министерства  и ведомства  и к иным  должностным лицам.

14.5.   В случае   поступления  обращения  о чрезвычайных   ситуациях  специалист,  осуществляющий  прием  обращений  граждан, немедленно   сообщает  об этом  председателю Комитета, первому  заместителю  председателя Комитета, заместителю  председателя Комитета начальникам структурных подразделений Комитета в пределах их компетенции.

14.6.   При поступлении обращений граждан по «горячей  линии»  специалист,  ведущий   прием обращений, дает  исчерпывающий   ответ  на поставленные вопросы в пределах его компетенции.

 

15. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции
15.1. Авторы обращений в Комитет имеют право на письменное внесудебное обжалование действий (бездействий) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Комитета, зафиксированных в полученных ими письменных ответах.

15.2. Способы передачи и направления жалоб гражданами, а также требования к жалобам, необходимые для исполнения государственной функции, указаны в Регламенте.

15.3. Порядок рассмотрения письменных жалоб граждан в Комитет осуществляется в соответствии с Регламентом.

15.4. Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения граждан в Комитет осуществляется в соответствии с положениями Регламента.

15.5. Если в   результате рассмотрения жалобы признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения государственной функции на основании Регламента, повлекшие за собой жалобы граждан.

15.6. Гражданину направляется сообщение о принятом решении в течение семи рабочих дней со дня принятия решения.

15.7. При повторном обращении дополнительное рассмотрение обращений граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования  в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса.

15.8. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в исполнении государственной функции, в судебном порядке. 
 Приложение №1
  к  Административному  регламенту

Сведения о Комитете
 Почтовый  адрес:           г. Грозный, ул. Грибоедова,129
                                         индекс 364020
 Телефакс:                        8(8712) 22-30-38
 Адрес электронной почты:    gostorgi-chr@mail.ru

 Официальный сайт Комитета:  www.gostorgi-chr.ru
Приложение № 2

                                            к  Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий  при исполнении  государственной  функции  в части  работы  с письменными  обращениями  граждан  в Комитете
Гражданин  направляет  обращение  в Комитет.  
Специалист отдела делопроизводства и электронного документооборота: 

- регистрирует обращения граждан в журнале регистрации;

- направляет его на рассмотрение  председателю (либо лицу, его замещающему);
Председатель (либо лицо, его замещающее):

- рассматривает  обращение;

- дает  поручение  руководителю структурного  подразделения, ответственному за исполнение  поручения;

Структурное подразделение, ответственное  за исполнение поручения:

- руководитель структурного подразделения  принимает  организационное решение  о порядке  дальнейшего  рассмотрения  обращения;

- исполняет его  в соответствии  с резолюцией  председателя (заместителей председателя, курирующих  соответствующее  подразделения);

- готовит  окончательный  ответ  гражданину.

Ответ гражданину   подписывается   председателем (заместителем председателя, курирующего  соответствующее  структурное  подразделение)

Специалист  отдела  делопроизводства и электронного документооборота:

- осуществляет регистрацию ответа с присвоением исходящего  регистрационного  номера   и отправляет  гражданину.
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