
Положение) у
бюджетном у
оценка недвижи

1)

рассмотрению в

федеральными за

2)
случаев,
законом.

3)
граждан,

1.2.

граждан:

1)
предложениямио
законодате,

2)
судопроизвод

3)
компетенции К

4)
Федерации и У

5)
организаций и об
чставами и п

б)

7)

8)
Федерации устан

1.3.

руководствуются
международного
законами, у
Российской
Кабарлино-Бал кой Респуб лики, настоящим По.ltожением.

ГБУ KI-KO>

(название организации)
Р. Бауаев

(и.о.
Фамилия)

20 да- г.

по оЖЕнИЕ <О работе с обращениями граждан в ГБУ (ГкО))

глава l. общие положения

Положение кО работе с обращениями граждан в ГБУ (ГКо)) (далее -
ивает порядок рассмотрения всех обращений граждан в Госуларственном
нии Кабардино-Балкарской Республики <Госуларственная кадастровtut

l .l. Настоя

втомч

)> (да"гlее - ГБУ <ГКо>):

н Российской Федерации, за исключением обращений,
установленном федеральными конституционными

которые подлежат
законами и иными

Ин ных граждан и лиц без гражданства (далее - граждане). за исключением

фелеральнымнных международным догоЕ}ором Российской Фелераuии или

нений граждан, в том числе юридических лиц, а также объединений
юридических лиц, осуществляющих публично значимые функчии,

Щейств е настоящего Положения не распространяется на следующие обраlцеIIия

об ния, связанные с изобрете}lиями,
порядок рассмотрения которых

открытиями. рационализаторски]\{и
регламентируется фелеральным

ния, рассматриваемые в порядке уголовного, гражданского, арбитражного
производства по делам об административных правонарушениях.

ия, отнесенные законодательством Российской Фелерачии
ционного Сула Российской Федерации.

ия, направляемые Уполномоченному по правам человека Российской
номоченному по правам человека Кабарлино-Балкарской Республики.

щения, вытекающие из отношений, складывающихся внутри коллективов
ных объединений, регулируемых фелеральным законодательством, их

Зап ы в государственные архи}]ы.

Ано имные обращения.

Ин обращения, в отношении которых законодательством Российской
влен специальный поряllок рассмотрения.

с обращениями граждан (j{алее - обраrчения) работники ГБУ ([-КО)
Конституuией Российской Федерации, принципами и нормами

и международных договоров Российской Федераuии, фелеральIIыми
и Президента Российской Фелерачии, постановлениями [Iравительства

и, нормативными праI]овыми актами !иректора и Правительства
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страция производится в рабочий день, следуюший за

2

гБУ кГКо> осуществляют работу по рассмотрению обращений
компетенции.

глава 2. Ведение делопроизводства по обращениям граждан

производство по обрашениям

ики
своей

iводства и возлагается на отдел

Гко),

граждан в ГБУ кГКО> ведется отдельно о].
кадровой службы и информационных

ментами, касающиМися рitссМотрения обращений граждан, объединений
юридических лиц, осуществляется по правилам, изложенным в I{астояtLtем

м требований, установленных приказам директора ГБУ кГКО> от 25 Февра;lя
(об утверждении инструкции по делопроизводству Госуларст"aппо.о

ия Кабарлино-Балкарской Республики кгосуларственная кадастровая
|ти)) и инымИ правовыми актамИ I-БУ кГКо> в сфере делопроизВодства.
обеспечения учета И пOиска документов по обращениям гражлан

ковая система должна быть представлена на бумажном носителе (журнал
и (или) в электронном виде.

Глава З. Поступление и первичная обработка обращений

ния поступают в ГБУ кГКо> по канrшам почтовой связи. IIо

доставляются лично гражданами.системам общего пользования,

ия, поступившие по KaIlaJIaM почтовой связи, вскрываются, конверты
и почтового штемпеля.становления адреса, индекса почтового отделения

время отправления письма.

щения, полученные по инtрормаuионным сетям обшего пользования, с
и, почтового адреса отправитеJlя, содержащие заявление, предложение или
ваются получателем на бумажном носителе И регистрируются как
ния.

ие, подписанное двумя или более авторами, считается коллективным. о
ка при регистрации обрашения.

Глава 4. Регистрация обращений

пившие в ГБУ (Гко) обращения подлежат обязательной регистрации в
,я|

ия, адресованные директору ГБУ кГКО>, в том числе обращения.
ГБУ (ГКО) из органов государственной власти, органов местного

должностных лиц для рассмотрения по существу поставленных в них

Зап ы материfu,Iов и документов, необходимых для рассмотрения обращений"
местного самоуправления и от должност}lыхганов государственнои власти.

м прокуратуры и судов.

и регистрация письменных обращений граждан и обращений. поступивших
документа, адресованных в ГБУ кI-КО), осуществляется в течение рабочего

тупления обраIrдений граждан в день, предшествующий праздничным иJ]и

прalздничными иJlи



з4,з, Регlистрация всех обращений, поступивших на имя директора гБУ кГКо>,
:Т::1Т:" __1rР.*rора ГБУ (ГКО) ведется в приемной директора ГБУ кI-КО>
делопр_оизволите[ем отдела каДРовой службы и информационных технологий гБУ кГКо>.llисьма гракдан, телеграммы и распечатки обращений по электронной почте или Iloинформац"опп"п[ системам общего пользования регистрируются в журнале регистрацииписьменных обрфщений граждан специалистом отлела кадровой службы и информационныхтехнологий ГБУ tгкоu.

4,5, Ппи регистрации в правом нижнем уt,лу первого листа обращения (если это местоr]
занято текстом - с любом свободном мес.е первого листа) ставится рa."arрuц"онный штамп, в

::::::УJл-Т":iYr* дата регистрации и регистрационный номер документа. Если обращениеIrоступило с соЦроводительныМ письмом, на сопроводительном письме также ставится
регистрационный штамп.

4.6. Регl,!страчионный номер состоит из индекса дела
порядкового номеРа поступившего обращения.

4.7. Ппи регистрации вносится сJlедующая информация: регистрационный номер, дата
::::I:111t"Т_оUрu1.,.ния, фами лия и инициалы заявителя; в случае если обращение поступ"по .сопроводительны|t письмом - данные о корреспонденте, направившем обращение, u ,u**a
::Y:]Y : Io]'PonP, 

еСЛИ КОРРеспондент запраrrrивает информацию о результатах рассмотренияоOращениЯ, темат{ка обращения, данные о наличии приложений.
4,8, Ппи регистрации обращения проверяется, является ли обращение повторным,

111вторными 
счит{ются обращения. поступившие от одного и того же лица по одному и тому же

вопросу: если сР времени Подачи первоначаJ'IЬноГо обрацения истек установленныйзаконодательствоп,{ Российской Федерации срок рассмотре ния И отвеТ заrIвителЮ не дан; если
за,IвителЬ не улов[tетворен данным ответом (полученным результатом) по первоначшIьному
ооращению. Не счfтается повторным обращение, направленное нескольким адресатам.

Повторным_{бращениям в течение календарного года присваивается регистрационный
номер первого обf,ащения. В правом верхнем углу повторных обращений на регистрационно-
контрольных картqчках делается отметка
"повторно" и пфлбrра"rся вся предшествуюrцая Ilереписка.

глава 5. Рассмотрение обращений и подготовка ответа

5.1. Обраiчения, поступившие В адрес директора ГБУ кГКО) и содержащие вопросы,
решение которыI относится к компетенции гБУ (ГКо), подлежат обязательному
рассмотрению.

5.2. Послf регистрации обращения граждан передаются на рассмотрение директору
ГБУ (ГкО) для из}чения и нi}ложения резолюции.

резолюция лоilжна содержать конкретное задание исполнителю по рассмотрению вопросов
автора обращения. В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия исполнителя
(исполниТелей), со$ержание поручения, срок исполнения поручения, подпись, дата оформления
резолюции.
В тексте paaonrurr} могут быть указания "срочно" или "оперативно''.

!иректор ГБУ кГКо) по резуЛьтатаМ ознакомления с текстом обращения, приJIагаемыми к
нему документами р праве:

дать необходимые поручения.

поставить исполнение поручений и рассмсlтрение обращения на контроль,

-л _ I:,,""e об|ащеНия граждаН на личных приемах лиректора ГБУпоступающие п$ телефону, устные обращения (с установленными
регистрируются | журн€lле устных обращений граждан ГБУ кГКО>.

_ ! ! Регфстрачия обраIuений осуществляется в журнале учетаиспользованием фтоматизированной системы.

1)

2)

(ГКО) обращения,
данными заявителя)

обращений и (или) с

по номенклатуре дел и



45.3. Есfiи решение посТавленныХ в письменном обращении вопросов относится ккомпетенции неркольких государственных органов, органов местного самоуправления или
должнOстных ли[t, директор ГБУ кГКО) наименования органов и должностных лиц, которым
неооходимо напflавить копии обращения,

5.4. Раýотники ГБУ кГКО> обеспечивают объективное,
рассмотрение обращени й.

5.5. обiции срок рассмотрения письменных обращений не должен превышать 30 дней
со дня регистраш|и обращений, если директором ГБУ кГКо> в резолюции не установлен более
короткий срок рфсмотрения обращения.

в исключрtтельных случ€шх' а также в случае направления запроса В другие
государ_стВенные органы, органЫ местногО самоупраВления срок рассмотрения обращения
может Оыть про{лен, но не более чем на 30 дней. с обязательным уведомлением заявителя о
продлении срока рассмотрения обращения и обоснованием необходимости его продления.

5.6. В сIлучае, если письменное обращение содержит вопросы, решение которых не
входиТ в компет!нцию директора ГБУ кГКо> работников ГБУ кГКо> заJIвителю направляется
уведомление о п!реалресации его обращения в соответствующий орган или соответствующему
должностному лЧцу по компетенции в течение 7 дней со дня регистрации обращения.

_ 5.7. Граiкланин в письменном или в устном обрацении к директору ГБУ кГКо>
оЬязательНо сооб{uает своЮ фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес,
по которОму лол!жеН быть напРавлен ответ либо уведомление о переадресации обращения,
излагает суть орращения, зrlявлени я или жалобы. В письменном обращении указывает
наименование б{лжетного учреждения, либо фамилию, имя, отчество работника ГБУ (ГКо)).
либо должность соответствующего лица, которому направлено обращение, ставит личную
подпись и дату. ý случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает
к письменному о$ращению документы и материаJtы либо их копии.

5.8. В ОфРащении в форме электронного документа гражданин в обязательном порядке
УКаЗЫВаеТ фамилilю, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если
ответ должен бы{ь направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ
ДОЛжен быть напflавлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению
необходимые ло{сументы и материалы в электронной форме либо направить указанные
документы и мат$риалы или их копии в письменной форме.

5.9. Не hодлежат направлению на рассмотрение директору ГБУ (ГКО> работникам
ГБУ <ГКо>:

l) Обр4щения, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы
жизни, здоровью 1.I имуществу должностного лица, а также членов его семьи остаются без отве,га
ПО сУЩесТву пос[авленных в нем вопросов, о чем сообщается гражданину, направившему
обращение, о недфпустимости злоупотребления правом;

обрфщения, текст которых не полIается прочтению;
обрфщения заявителей, с которыми прекращена переписка по поставленным

вопросам;

4) писфменные обращения, в которых не укшаны фамилии граждан, направивших
обращения, и почtовые адреса, по которым должны быть даны ответы.

5. 10. В с.г!учаях, предусмотренных подпунктам и | о2,пункта 5.9 настоящего Положения,
делопроизволител{ем отдела кадровой службы и информационных технологий ГБУ (Гко)
готовится ответ с Ьбоснованием отказа в рассмотрении обращения по существу поставленных в
нем вопросов.

В слУчае, п|.ду.rоrренном подпунктом 2 пункта 5.9. ответ направляется гражданину вl

течение семи дне{ со дня регистрации обращения.

5.1l. В с[rучае, если в письменном обращении не ук€вана фамилия гражданина.
направившего обflащениео и почтовыЙ адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ
на обращение не дается.

всестороннее и своевременное

2)
з)



5.12. Ес.-,, 5

направляется 
^fi*":",I:fr'НН^, 

"FgЁ:Ё.Io,,'"f'|]'Jý:,.;"#o:,x,i, -;;ж:xi;"J,xx]
ознакомления и рринятия мер по поставленным в обращении вопросам. обращение остается вделе,

5.13. Ec.l

совершаемо","+Ъ;rl:ffiJ"#.,""',:.1Ж;;:ffi жJJпж;":н::;:}:"-ж;
СОВеРШаЮЩ" 

"[:лj_::1Р__I:ИВШеМ, ОбРаЩение направляется в правоохранительные органынезамедлительно[ копия обращения остается в деле.5,14, u 
1у:::.:у:*] на обращении, в котором не указана фамилия гражданина.направившего оJращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.делопроизводитеlем отдела кадровой службы и инфо|мационных технологий гБУ кI-Ко>оформляется Rезfлюция О направлении обрацения в дело. Обращение помещается в дело всоответствии с нgменклатурой дел.

5'15, Ou*:::.:_:: u 
lО::РО' 

Обжалуется сулебное решение, возвращается гражданину,направившемч обращение, с разъяснением порядка обжалования данного сулебного решения.5,16, u "tti,: если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не можетбыть дан без пазiлаI:"ri сведений, .о.ruuп"rщих государственную или иную охраняемую
федеральным зфоном тайну' гражданину, направившему обращение, сообщается оневозможности л{ть ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью
разглашения указанных сведений,

5.17. В с
который ему ".Ёili;".* ;#Т'Н"#^,:lхН'ъНJi:Ж j',fi J#Y:;.гТт;"lз
направляемыми 

!бращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы илиобстоятельства, лrfректор ГБу кгко> вправе принять решение о безосновательности очередного
обращениЯ и пRеlRаЩении перепискИ с гражданином по данному вопросу, О данном решении
уведомляется гра|tланин, направивший обращение.

гражданину может быть отказано В ходе личного приема в дальнейшем рассмотренииобращения, если e[rr panee был дан ответ по существу поставленных вопросов.
5.1 8. В с<

информачи"",","]::"-;1"# ъfi;",:Ё-ъ;:i,*тi:J;;:#:rн":il}1":нtгi".ir"Ёji: :
обращениями гра{слан, готовит и направляет исполнителям поручения с ук€ванием сроков их
рассмотрения вмеРте с прилагаемыми к нему документами, формиРУеТ дело по обращению
гражданиНа и вноРит в базУ данных информацию о его рассмотрении. Передача обращений
исполнителям осу|чествляется в течение двух дней.

обращения граждан, ответы и копии ответов на них, документы, связанные с их
рассмотрением, Ф{RмиRrЮтся в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

5,19. В ПРFu...е РаССМОТРеНия обращения по существу исполнитель вправе запросить
дополнительную 

Чнформацию, необходимую для рассмотрения обращения, в государственных
органах, органах fестного самоуправления или у должностных лиц; пригласить на личную
беседУ гражданиН{; запросИть у негО доrIолнительнуЮ информач"r; 

"""ч"ировать 
проведение

проверки. Провед$ние проверки осуществляется в пределах полномочий по осуществлению
внутреннего контрРля (проверки правомерности либо неправомерности действий (бездействия)
должностных п"ч или контрольно-надзорньж полномочий в порядке, установленном
лействующим закоhrодательством.

5.20. В Сл}rчае. если рассмотрение обраlttения поручено нескольким исполнителям.
ответственный исг|олнитель определяет rlорядок и сроки подготовки ответа на обращение.
ОТВеТСТВеННЫй ИСГiОЛНИТель осуществляет контроJIь за полнотой и правильноarоr подaотовки
материtlлов по обрфщению всеми соисполнителями и соблюдением ими установленных сроков.
ответственным исгiолнителем является лицо, занимающее наиболее высокую должность из всех
исполнителей. В 

!лучаях, 
когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по

должности, ответсТвенныМ исполнителем являеТся лицо, укrLзанное в поручении первым. Ему
предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы. ответственный
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исполнитель и 
9оисполнитель вправе давать поручения в виде отдельных дополнительных

резолюции лицап|I, непосредственно им подчиненным. ответственный исполнитель формирует
окончательный о[вет по обращению при поступлении материалов от соисполнителей.

5,2l' В Ьлучае, если обращение, направленное исполнителю в соответствии с
резолюцией дирtктора ГБУ кГКо>, не может быть исполнено (вопросы, поставленные в
оODашениИ. не вх]одяТ в компетеНuию). исполнитеJIь в течение двух дней с момента получения и
не позднее семи днеЙ со дня регистрации обращения в делопроизводителем отделе кадровой
,:тlоо, и инфоqмационных технологий гБУ кГКо> возвращает обращение директору ГБУ
(ГКоD для напраЬлония по компетенции. Затем обращение с новоЙ резолюцией в течение одного
раOочего дня пер$лается новому исполнителю чере:] отдел кадровой службы и информационных
технологий ГБУ i,гкоu

5.22. По Ьезультатам рассмотрения обращения гражданину готовится письменный ответ
1

по сущесТву пост]авленных в обраrчении вопросов за подписью директора ГБУ кГКо>. ответы
оформляются в Роответствии с требованиями, установленными настоящим Положением и
инструкцией по д]елопроизводству в ГБУ кГКО>.

5.2з. Пос[rе подписания ответоВ директором ГБУ кГКо>, они возвращаются в отдел
калровой службРl и информационных технологий гБУ кГКо>. Специалистом отдеJIа
осуществляется 

Регистрация ответов в течение одного рабочего дня. ответ направляется
заявителю по поТте или электронной почте либо вручается непосредственно заявителю (его
представителю) с оформлением записи о выдаче ответа под роспись. Копия ответа остается в
отдел кадровой сr|ужбы и информационных технологий гБУ (ГКо).

5.24. Обпащение не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с
нарушением срокР по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и
т.д.) или vвольнёния исполнителя. В указанных случаях исполнитель обязан передать все
имеющиеся у нег]о на исполнении обращения на рассмотрение другому сотруднику, который
СОГЛаСНО РаСпрел$лению обязанностеЙ замещает исполнителя во время его отсутствия.

5.25. Храfiение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается отделом
КаДРОВОЙ СлУжбы и информационных технологий ГБУ кГКО (в течение пяти лет.

б.l.

Глава 6. Личный прием граждан в ГБУ (ГКО)

Лич!ый прием граждан (далее - прием) в ГБУ кГКО> проводится директором ГБУ
(ГКо) и его зtlместителями.

Организаuиф личного приема граждан обеспечивает отдел кадровой службы и
информационных технологий ГБУ (ГКО).

6.2. Приýм граждан директором ГБУ кГКО> проводится
понедельникам с |4.00 часов до l7.00 часов.

в кабиttете директора llo

6.з. Лич|rый прием граждан заместителями директора ГБУ (ГКо) осуществляется в

среду с l4.00 часов до l7.00 часов.

6.4. Личный прием граждан осуществляется по предварительной записи, которая
ведется в приемной директора ГБУ (ГКО).

6.5 На прием могут быть приглашены должностные лица ГБУ (ГКО), в компетенцию
которых входит фассмотрение вопросов, рассматриваемых во время приема. Необходимость
присутствия дол}+ностного лица (должностных лиц ГБУ (ГКо)) на приеме устанавливается
директором до пqоведения приема и доводится до сведения соответствующего должностного
лица (должностнь|х лиц ГБУ (Гко)).

6.6. Приьм граждан осуществляется в порядке очередности по предъявленииl

документа, удостчверяющего личность гражданина.
Письменное обращение, принятое в ходе JIичного приема, подлежит регистрации и

рассмотрению в пРрядке, установленном настоящим Положением.
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должно быть у
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7.2.
кГКо> или

установленными
рекомендациями

7.з.
подписавшего об
направить ответ),

7.4.
направляются зая

указанным в
обращениях.

8.1. в
решений:

1)

2)
3)

результатах
8.2.

обоснованием

8.з. .

статьи законов
информачию о

решениями орган или должностных лиц прав и законных интересов граждан.

пучае, если изложенные в ycTIloM обращении факты и обстоятельства являются
требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согJIасия гражданина
стно в ходе личного приема. IJ остальных случаrIх дается письменный о,гве,г tto

ных в обращении вопросоЕ.
чае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в

(ГКО), гражданину дается разъяснение,
(ГКо) или должностного лица ГБУ

ему следует обратиться.
го приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении
,у ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Глава 7. Требования к оформлению ответов на обращение

Ис ни,tель го,говит, отвеl- заяви-гелк) по сущес,гву IIоставленных в обращении
в обращении, в ответе следует укiLзывать.

ии фак,гов, изложенных
ты по обращению гражданина.
и обращение поступило в ГБУ кГКо> для рассмотрения поставленных в нем

нных органов власти органов местного самоуправления с просьбой
о результатах рассмотрения, готовится также ответ для направления в
жностному лицу, приславIхую обращение.

правляемОм в госуДарственFIые органы. органы местного самоуправления,
но, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его

оформляются на бланке письма ГБУ (ГКО>> за подписью директора ГБУ
гестителей директора гБУ (Гко) в соответствии с требованиями.
инструкцией по делопроиЗводствУ в ГБУ кГКо> и В соответствии с

составленИю ответа на обращение гражДан. (Приложение N9 l).
ы на колJIективные обрашдения r,раждан направляю,гся на имя первого лица,

ащение (если в обрашении }{е указано конкретное лицо, которому следуеl.
ли на адрес лица, укiванногс) на конверте.

на обращения, постуtIившие в форме электронных докуменl.ов.
ителям в форме электронньж документов по адресам электронной почты,
|щениях, или В письменной форме по почтовым адресам, ук€}занным в

Глава 8. Решения по обращениям граждан

резул тате рассмотрения обращений граждан принимается одно из следующих

ном или частичном удовлетворении обрашениЯ:

казе в полном или частичном удовлетворении обраlцения;
о нении по вопросам, поставJIенным в обращении) или информировании о

ния обращения.

ия по предложениям, заявлениям должны быть мотивированными" с
при ятого решения по данному обращению.

Ре ия по жалобе должны быть мотивированными со ссылкой на конкретные
оссийской Фелерачии и Кабарлино-Балкарской Республики, содержать
кретных мерах по восстановJlению, нарушенных действиями (безлействием)

оп
об
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-л--_л_9_1, л ЖфоОа не считается разрешенной до момента исполнения принятого по ней
РеШеНИЯ, РеШеНhЯ ПО ОбРаЩеНИЯМ ГРаЖДан не могут считаться исполненными на основании
документа, в кот|ром сообщается о предполагаемых мерах по их реализации.8.5. РеdчльтаТ рассмотрениЯ обращения регистрируется в контрольно- учетной,lкарточке и (или) в журнале регистрации письменных обращёний' как правило, в следующей
фОРМе: "РеШеНd ПОЛОЖительно"; ''Разъяснено''; ''Отказано''. Пр" регистрации результатарассмотреНияJкFываются рекВизитЫ исходящего документа (ответа заявителю).8,6, Без соглаСия обратиВшихсЯ граждаН органаМ и должностным лицам запрещается
r::т::_1-" свеflений и распространение информации о частной жизни граждан, ставшихизвестными этим органам и должностным лицам в связи с рассмотрением обращений граждан.

Глава 9, КонтроЛь наД соблюденИем порядкарассмотрения обращений граждан

9,1, КоriтролЬ за объекТивным, всесторонним и своевременным рассмотрениемооращений гражфн возлагается на должностных лиц ГБУ (Гко).
9,2' отвьтственность за организацию ведения делопроизводства по устным и

::л,:у,:""Iм 
оОра[uеНиям гражДан в ГБУ кГКО>, контроль за исполнением поручений, указаний"

::_",^."|_."y_:::o.r"t 
и качеством исполнения поручений возлагается на отдел кадровой службы и

инФормационных технологий ГБУ (ГКО).

-. 9.з. _ !ля обесПечениЯ контролЯ за соблюдением порядка и сроков рассмотренияоOращений специЕuIист отдел калровой службы и информационных технологий гБУ (ГКо)
направляет испо{нителям напоминания о сроках исполнения обращений, истребования от
ответственных ис|олнителеЙ объяснений причин задержки ответов з€UIвителям.

ПО ИСТеЧеНИf МеСЯЦа ГОТОВиТся информация о состоянии исполнительской дисциплины.9.4. ОбР|*.""" СниМаются с контроля после направления ответа
поставленНых вопРоСов гражданину, направившему обращение.

обращения, 
|о которым даны промежуточные ответы гражданам, снимаются с контроля

только после напррвления ответа автору обращения по существу поставленных вопросов.
контроль исг[олнения документов строится на базе регистрационных данных.9.5. Конфроль над полнотой и качеством рассмотрения обращения граждан включает в

себя проведение npo"apo*, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение,
принятие решениf и подготовку ответов на обращение заявителей. содержащих жалобы на
решения, лействи{ (бездейстВие) должнОстныХ лиц, отвеТственных за рассмотрение обращения
граждан.

9.6. Реш{ние о снятии с контроля обращений принимает директор ГБУ <ГКо> или
заместитель дирек]гора ГБУ кГКО>.

g.7. Пр, 
|.ущ.ствлении функции контроля по результату, директор ГБУ (Гко) вправе

дать дополнительrlые поручения исполнителям, если выполнены не все первичные поручения
или эти поручения выполнены не должным образом, а обращение не разрешено по сути.

9.8. По фактам неоднократного переноса сроков исполнения, предоставления
недостоверной инрормации, нарушения определенных законом и настоящим Положением
сроков рассмотре{ия обращений, а также по результатам проведенньж проверок в случае
выявлениЯ и устра]неНия нарушений праВ заявителеЙ начальником отдела кадровой службы и
информационных 

|технологий гБУ (Гко) могут вноситься предложения по принятию мер
дисциплинарного воздействия к должностным лицам, допустившим подобные факты в
соответстВии с закtНодательстВом Российской Федерации.

9,9, Персфнальная ответственность должностных лиц, участвующих в рассмотрении
обращений .pu*ou|, закрепляется в их должностных инструкциях,

9.10. ,щела по обращениям граждан и документы по их рассмотрению хранятся в отдел
кадровой службы r! информационных технологий гБУ (ГКо) согласно номенклатУРе дел 5 лет.

по существу
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Зая

ГБУ (

кратного обращения - 5 лет после последнего рассмотрения. После чего,
ия отбирает дела к уничтожению.
щения граждан, ответы на них и материiшы, связанные с их рассмотрением.
о и формируются папки по порядку регистрационных номеров дел.
вления, журнал регистрации обращений граждан, обратившихся на прием по
ПредставЛены В приложениях ]ф 2-4 к настоящему Положению.

вление справочной информации о рассмотрении обращений граждан

}итель имеет право знакомиться с документами и материr}лами, касающимися
обращения, если это не затрагивает прав' свобод и законных и}Iтересов Других

нных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие
или инуЮ охраняемУю фелераЛь}lыМ законом тайну.
ления с указанными материалами гражданин подает заявление на имя
ко). После ознакомления гражданина с документами он расписывается на

иу дату ознакомления.

|0.2. Сп вочную информачию о рассмотрении обращений граждан предоставляет
:ужбы и информационных техноJIогий гБУ (ГКо).

10.З. По стному запросу гражданина ему предоставляется информачия по следующим

и обращения и направлении его на рассмотрение;

рассмотрении обращения; 3) о проллении срока рассмотрения обращения; 4)
ках рассмотрения обращения.

нность за нарушение закон()лательства об обращениях граждан

ерный отказ в приеме или рассмотрении обращений, нарушение порядка
ий, принятие заведомо незаконного решения, уклонение от

нформации по официальным запросам или предоставление недостоверной
ашение сведений, ставших известными в связи с рассмотрением обращений

иные нарушения законодательства об обрашениях граждан влекут
лжностных лиц в соответстI}ии с законодательством Российской Фелераuии
рской Республики,
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Приложение Jф l

ПО СОСТАВЛЕНИЮ ОТВЕТА НА ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН

}ышения ответственности за исполнение решений по обращениям граждан
мерную структуру содержания ответов заявителям,

Во вводной указываются основные реквиз и.гы обращен ия граждан :

рЕком

В целях
представляем п

Ответ должен

Вводная.

основная часть.

заключительная,

фамилия, ициiшы имени, отчества заявителя;

(элементы почтового адреса указыtsаются в
, установленной правилами оказания услуг почтовой связи):

обращен к заJIвителю;

- ссылка на ционный номер и дату регистрации обращения; - краткое содержание
вопросов

в основной части должно быть указано:
- какие меры приняты по каждому затронутому вопросу обращения (ч,го

сделано, кем, в сроки, чем подтверждено, дата выезда, участники,);
- каковы кретные результаты проведенной работы.
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ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ОБРЛЩЕНИЙ ГРАЖДАН

Приложение N,r 2

Jt
пl
п

Щата Ф.и о. Адрес/
телефон

Краткое
содержание

исполнитель Результат

рассмотрени
я

Щата и
Ns

ответа

Шаблон журнала регистрации обращений (заявлений) граждан



дата

l2

Приложение JtlЪ 3

Щиректору ГБУ (ГКО)
Р.К.Бауаеву

(Ф.И.О. полностью)

(почтовый адрес для направления ответа,
с укtванием индекса)
Контактный телефон:

Подпись

от

заявление

'l-eKcT



Iз

Приложение Nc 4

список
иц, обратившихся на прием по личным вопросам к директору

Ф,и.о.
обратившегося

Адрес места
жительства,

номер
контактного

телефона

содержание
обращения

резолюция

директора

N9 !ата
приема


