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Положение

о порядке рассмотрения обращений граждан в Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Башкортостан

(с изменениями от 14.05.2008 г., 04.05.2010 г., 05.07.2010 г.)

I.  Общие положения

1. Настоящее Положение о порядке рассмотрения обращения граждан в Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Башкортостан (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Регламентом Управления Роспотребнадзора по Республике Башкортостан, Инструкции по делопроизводству Управления Роспотребнадзора по Республике Башкортостан.

2. Положение устанавливает правила организации деятельности в Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Республике Башкортостан (далее – Управление) при рассмотрении обращений граждан Российской Федерации.

3. Настоящим Положением регулируются правоотношения, связанные с реализацией гражданином Российской Федерации (далее – гражданин) закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в государственные органы, а также устанавливается порядок рассмотрения обращений граждан Управлением как государственным органом и его должностными лицами.

4. Установленный настоящим Положением порядок рассмотрения обращений граждан распространяется также на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

5. Управление при рассмотрении обращений граждан руководствуется Конституцией Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации, нормативными правовыми актами санитарного законодательства и законодательства в сфере защиты прав потребителей Российской Федерации, актами Президента Республики Башкортостан, Правительства Республики Башкортостан, Положением об Управлении Роспотребнадзора по Республике Башкортостан, а также настоящим Положением.

6. Организация работы с обращениями граждан в Управлении осуществляется руководителем Управления и его заместителями, а также начальниками отделов и территориальных отделов Управления.

Руководствуясь настоящим Положением, начальники территориальных отделов Управления разрабатывают порядок рассмотрения обращений граждан по территориальному отделу.

II. Порядок работы с обращениями граждан

7. В Управлении рассматриваются обращения граждан – индивидуальные и коллективные предложения, заявления либо жалобы граждан и организаций по вопросам, касающимся сферы деятельности Управления, порядка исполнения государственных функций, поступающие в письменной форме, в форме электронных сообщений или в форме личного обращения к должностному лицу во время приема граждан.

8. Обращения граждан могут поступать в Управление непосредственно или направляться на рассмотрение Федеральной службой по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека, Аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе, органами Прокуратуры Российской Федерации, органами государственной власти Республики Башкортостан, органами местного самоуправления Республики Башкортостан, депутатами Государственного Собрания – Курултая – Республики Башкортостан или органов местного самоуправления, а также иными соответствующими должностными лицами.

При необходимости о результатах рассмотрения обращения граждан информируется направивший его орган государственной власти, орган местного самоуправления или соответствующее должностное лицо.

9. Положения настоящего раздела по порядку работы с обращениями граждан не распространяется на взаимодействие между гражданами и органами исполнительной власти, происходящее в процессе реализации Управлением государственных функций.

10. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

11. При рассмотрении обращения Управлением гражданин имеет право:

11.1. Представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании непосредственно у исполнителя с обязательным предварительным согласованием с руководителем структурного подразделения ответственным за рассмотрение данного обращения;

11.2. Знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, по обязательному предварительному согласованию с руководителем структурного подразделения ответственного за рассмотрение данного 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;

11.3. Получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в Федеральном законе, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

11.4. Обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

11.5. Обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

12. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в Управление с критикой деятельности Управления или его должностных лиц, либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

13. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

Работа с письменными обращениями

14. Граждане имеют право направить свое обращение по почте, либо доставить его в Управление лично.

Конверт с поступившим по почте письменным обращением гражданина вскрывается в канцелярии Управления и передаётся ответственному за первичную обработку обращения должностному лицу отдела юридического обеспечения (далее – юрист) ежедневно по мере поступления и обработки корреспонденции.

При доставке гражданином обращения в Управление лично прием данного обращения производится самим юристом. При этом юристом принимаются меры по немедленному устранению возможных недостатков в оформлении обращения, которые препятствуют его своевременному, всестороннему и полному рассмотрению по существу и выдаче ответа заявителю: отсутствие в обращении обязательных сведений согласно п. 16 настоящего Положения, компетенция Управления по рассмотрению обращения, содержание в обращении нецензурных и оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Управления и членам его семьи, невозможность прочтения текста обращения, повторность обращения, по которому ранее заявителю многократно давались ответы и т.п.
В случае обращения по вопросу (вопросам), не входящего (не входящим) в компетенцию Управления, юрист разъясняет заявителю о необходимости обращения в уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления или к соответствующему должностному лицу с целью скорейшего решения вопроса заявителя по существу. В тоже время заявитель имеет право оставить доставленное им обращение в Управлении.

15. Юрист лично знакомится с содержанием каждого поступившего письменного обращения. При этом в его задачу входит выделение обращений, рассмотрение которых не входит в компетенцию Управления, а также обращений, имеющих нарушения (недостатки) в своем оформлении, перечисленные в п. 16 настоящего Положения.

16. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать:

наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

уведомление о переадресации обращения;

изложение сути предложения, заявления или жалобы; 
личную подпись заявителя и дату составления обращения.

17. Юрист вносит сведения о каждом поступившем обращении в регистрационную карточку системы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «ДЕЛО» (далее также – СЭД «ДЕЛО») в течение трех дней с момента поступления обращения в Управление.

Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от служебных документов.

18. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и иные материалы либо их копии непосредственно при первом обращении в Управление, либо в ходе рассмотрения обращения. 

Поступающие в Управление от заявителя документы и иные материалы в ходе рассмотрения его обращения должностными лицами подлежат обязательной регистрации уполномоченным юристом, осуществляющим первичную обработку обращений. Поступающие дополнительные материалы юрист регистрирует под тем же номером, что и обращение с фактической датой поступления, после чего данные материалы направляются для ознакомления руководителю (заместителю руководителя). 

Сведения о поступивших от заявителя материалах вносятся юристом в регистрационную карточку указанного обращения в окно «краткое содержание» в виде дополнения, которое передается должностным лицам, ответственным за рассмотрение обращения.

19. После регистрации обращений в СЭД «ДЕЛО» юрист формирует журнал передачи обращений руководителю (заместителю руководителя) в виде реестра (далее – журнал обращений). Журнал обращений вместе с письменными обращениями заявителей немедленно направляются руководителю Управления или его заместителю через секретаря – делопроизводителя под роспись для назначения должностных лиц, ответственных за рассмотрение обращения и подготовки ответа заявителю (далее - исполнителей).

Обращения граждан, поступившие из Роспотребнадзора, Аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе, органов Прокуратуры Российской Федерации, Администрации Президента Республики Башкортостан, Правительства Республики Башкортостан, а также жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления, передаются для ознакомления и назначения ответственных исполнителей только руководителю Управления.

20. Обращения, не подлежащие рассмотрению в Управлении, передаются юристом руководителю (заместителю руководителя) с указанием причин и оснований невозможности принять обращение к своему рассмотрению.

21. Не подлежат рассмотрению в Управлении и передаче в иной орган государственного управления и орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией: 

21.1. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

21.2. Обращение, в котором содержатся нецензурные или 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 с обязательным уведомлением автора обращения;

21.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ 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 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

21.4. Обращения, содержащие вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что данное обращение и ранее направленные обращения рассматривались Управлением или его должностным лицами – о данном решении письменно уведомляется заявитель.
21.5. Окончательное решение об отказе в рассмотрении обращения выносится руководителем (заместителем руководителя) путем нанесения на обращении соответствующей резолюции. 

22. После нанесения резолюции руководителем (заместителем руководителя) «Не подлежит рассмотрению» обращение возвращается юристу для подготовки мотивированного заключения. 
Мотивированное заключение руководителя Управления (заместителя руководителя) с подлинником обращения передаются юристом в отдел организации надзора должностному лицу, ответственному за работу с обращениями граждан, для списания в архив. На контроль исполнения данные обращения не берутся.

23. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления Роспотребнадзора по Республике Башкортостан направляется юристом руководителю (заместителю руководителя) с предварительным предложением, основанном на нормативном правовом акте, о его направлении для рассмотрения по подведомственности в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 

После резолюции руководителя (заместителя руководителя) о направлении обращения на рассмотрение по подведомственности юрист в срок не более семи дней со дня регистрации обращения направляет копию обращения с сопроводительным письмом в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу для рассмотрения по подведомственности. Заявитель информируется о направлении его обращения на рассмотрение по подведомственности.
В случае необходимости юрист запрашивает в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.
24. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

Если невозможно направить жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

25. Обращение, поступившее в Управление в соответствии с его компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

26. Работа с обращениями граждан является прямой служебной обязанностью должностных лиц Управления.

Работа с обращением включает:

1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя или его законного представителя, с выездом на место для проведения контрольно-надзорного мероприятия в установленном законодательством порядке;

2) запрос необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

3) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) подготовку проекта письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов за исключением случаев, указанных в Федеральном законе.

27. Ответственность за полноту и своевременность рассмотрения обращений граждан и организаций, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушений прав и законных интересов граждан несут начальники структурных подразделений Управления и должностные лица, назначенные руководителем Управления.

28. Руководитель Управления (заместитель руководителя) своей резолюцией назначает исполнителем структурное подразделение (в отдельных случаях – конкретное должностное лицо, группу должностных лиц), ответственное за рассмотрение обращения и подготовку ответа заявителю.

В случае назначения нескольких исполнителей структурное подразделение Управления (должностное лицо), указанное в поручении первым, или обозначенное словом «ответственный», является головным исполнителем поручения. Начальник этого структурного подразделения (должностное лицо) организует работу и несет ответственность за его исполнение.
29. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Управления, не могут направляться этим должностным лицам на рассмотрение и подготовки ответа заявителю. 
30. После назначения ответственного за рассмотрение структурного подразделения обращение возвращается юристу для введения резолюции руководителя Управления (заместителя руководителя) в регистрационную карточку СЭД «ДЕЛО».
31. Изменение головного (ответственного) исполнителя и состава соисполнителей по обращению осуществляется на основании резолюции руководителя (заместителя руководителя).

Письменные предложения с обоснованием необходимости изменения головного (ответственного) исполнителя представляются руководителю Управления или его заместителю начальником отдела в срок не более трех дней с даты регистрации обращения в Управлении, а по срочным и оперативным поручениям – в течение суток с даты регистрации обращения в Управлении.
32. В случае если поручение выходит за пределы компетенции соисполнителей, определенных поручением, начальники структурных подразделений обеспечивают его исполнение в пределах установленной компетенции. При этом головной исполнитель представляет давшему поручение начальнику структурного подразделения дополнительные предложения об изменении состава соисполнителей или о привлечении новых соисполнителей в течение трех дней с даты оформления поручения, а по срочным и оперативным поручениям – в течение суток с даты регистрации обращения в Управлении.
33. Соисполнители в течение срока, отведенного на ознакомление с материалами обращения и нормативной правовой базы по поставленным в обращении вопросам, представляют головному исполнителю предложения по рассмотрению обращения, подписанные начальниками структурных подразделений (его заместителями).
34. Соисполнители отвечают за качество и своевременность представления своих предложений. В случае несвоевременного представления предложений соисполнителем головной исполнитель информирует об этом руководителя (заместителя руководителя) Управления, давшего поручения.
35. В случае если поручение руководителя Управления (заместителя руководителя) не исполнено в установленный срок, головной исполнитель поручения в течение трех дней после истечения срока, данного на исполнение поручения, представляет руководителю Управления (заместителю руководителя) завизированное соответствующим заместителем руководителя Управления (при поручении руководителя Управления) объяснение о состоянии исполнения поручения, причинах его неисполнения в установленный срок с указанием должностных лиц, на которых возложено исполнение поручения, и предложения о привлечении к ответственности работников, виновных в неисполнении поручения.
36. При получении поручения о рассмотрении обращения работники Управления соблюдают следующую последовательность действий по исполнению функций и сроков их исполнения:

ознакомление с материалами обращения и нормативной правовой базы по поставленным в обращении вопросам – не более 1/4 срока исполнения;

осуществление мероприятий для обеспечения объективного и всестороннего рассмотрения обращения, в случае необходимости – с участием заявителя.

подготовка проекта ответа, решения, заключения и передача на визирование начальнику отдела, заместителю руководителя Управления – не более 1/4 срока исполнения.

В случае необходимости истребования дополнительных материалов для рассмотрения обращения и подготовки проекта ответа, решения, заключения запрос направляется в соответствующие органы и организации, в том числе направляется поручение в ФГУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Республике Башкортостан», сразу после ознакомления с материалами обращения.

37. В каждом структурном подразделении Управления назначаются лица, ответственные за контроль работы с поступившими в структурное подразделение Управления обращениями (далее – контролирующие лица).
38. Контролирующее лицо выполняет свои функции с использованием СЭД «ДЕЛО».
Контролирующее лицо ведёт подробный, поэтапный отчет о проделанной в структурном подразделении работы по поступившему на рассмотрение обращению. Информация своевременно вноситься в окно «Ввести отчет» регистрационной карточки СЭД «Дело».
39. Контролирующее лицо ежедневно с 11.00 до 12.45 часов получает у юриста направленные на рассмотрение руководителем Управления (заместителем руководителя) обращения. 

Передача обращений в отдел осуществляется под роспись с регистрацией факта передачи в журнале передачи обращений.

40. Полученные обращения контролирующее лицо вручает начальнику (заместителю начальника) своего структурного подразделения в день их получения.
41. Начальник (заместитель начальника) структурного подразделения, получивший обращение с резолюцией руководителя Управления (заместителя руководителя) знакомится с содержанием обращения и назначает должностное лицо (группу должностных лиц), ответственное за рассмотрение данного обращения (далее – исполнитель) из числа своих подчиненных.
42. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции Управления и других государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется исполнителем в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам для рассмотрения обращения по подведомственности в части их компетенции.
В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов хотя и относятся к компетенции Управления, однако подлежат рассмотрению должностным лицом (должностными лицами) территориального отдела (структурного подразделения) Управления, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется исполнителем в соответствующий территориальный отдел Управления и его должностным лицам для рассмотрения обращения по территориальности в части их компетенции. Информация о результатах рассмотрения обращения и принятых мерах в установленный срок направляется в Управление.

43. Обращения, поступившие исполнителю от начальника структурного подразделения, подлежит обязательному рассмотрению по существу поставленных в нем вопросов и в случае необходимости с выездом на место и с участием гражданина.

С целью проведения мероприятий по контролю с выездом на место руководитель Управления (заместитель руководителя) выносит распоряжение о проведении внеплановых контрольно-надзорных мероприятий в отношении деятельности индивидуальных предпринимателей, юридических лиц.

44. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в Управлении. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запросов в государственные органы или органы местного самоуправления, должностным лицам руководитель Управления (заместитель руководителя) вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения обращения заявителя.

Для продления срока рассмотрения обращения руководитель структурного подразделения готовит на имя заместителя руководителя, курирующего отдел, обращение. Заместитель руководителя выносит мотивированное решение о продлении срока рассмотрения обращения в пределах установленного срока.

О продлении сроков рассмотрения обращения исполнитель в обязательном порядке немедленно информирует заявителя. Информация о продлении срока рассмотрения обращения является предварительным ответом заявителю.

Сведения о предварительном ответе заявителю вносятся в регистрационную карточку СЭД «ДЕЛО». Обращение с контроля не снимается.
45. Ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления о предоставлении материалов и документов, необходимых для рассмотрения обращения граждан, исполняются должностными лицами Управления на основании поручения руководителя Управления (заместителя руководителя) в течение 15 дней.
46. По результатам работы с обращением исполнитель готовит проект ответа заявителю по существу всех указанных вопросов. 
47. Ответ по существу вопроса заявителю не дается:
если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи – заявитель информируется о недопустимости злоупотребления правом;

если в ответе по существу поставленного в обращении вопроса могут быть разглашены сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну – заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
48. Проект ответа заявителю со всеми материалами рассмотрения обращения передаются исполнителем руководителю своего структурного подразделения.
49. Руководитель структурного подразделения анализирует полноту рассмотрения обращения, делает краткое заключение о результативности его рассмотрения в соответствии с п. 7 приложения к письму Управления Роспотребнадзора по Республике Башкортостан № 02-02-5771 от 18.07.2006 г. «О работе с обращениями граждан». 

50. Ответ на обращение подписывается руководителем Управления или заместителем руководителя Управления, поручившем рассмотреть обращение.

51. Все материалы обращений (завершенные рассмотрением) направляются для анализа, контроля полноты исполнения, снятия с контроля и списания на хранение в отдел организации надзора ответственным должностным лицам по работе с обращениями граждан. 

Прием материалов рассмотренных обращений отделом организации надзора осуществляется ежедневно с 10.00 до 15.00 часов.

52. Материалы контрольно-надзорных мероприятий проверяются в соответствии с введенным в регистрационную карточку СЭД «Дело» отчетом исполнителей. 

53. Для снятия обращения с контроля в регистрационной карточке в окно «Редактировать резолюцию» вводится «основание для снятия с контроля» в соответствии с п.7 приложения к письму «О работе с обращениями граждан» № 02-02-5771 от 18.07.2006 года, в раздел «дата исполнения» в окно «фактическая дата» вводится дата окончания рассмотрения обращения в соответствии с окончательным ответом. Рассмотренное обращение передается в архив отделом организации надзора.
54. Начальники структурных подразделений Управления в пределах своей компетенции осуществляют анализ содержания поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан. 

55. Начальники структурных подразделений Управления ежеквартально до 05 числа следующего за отчетным периодом месяца, а также по итогам работы за год готовят отчеты о работе с обращениями граждан в соответствии с установленными требованиями к отчетам. 
Отчеты о работе с обращениями граждан составляются также по поручению руководителя Управления, по отдельным запросам вышестоящих органов государственной власти, органов прокуратуры и т.п.
56. Контроль за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обращений, анализ поступающих обращений, а также учет, хранение и передача дел в архив осуществляются отделом организации надзора и отделом юридического обеспечения.

Ежемесячно 15 числа и в последний день месяца специалистами отдела организации надзора, ответственными за работу с обращениями граждан, готовятся служебные записки о незавершенных рассмотрением в установленный законом срок обращениях на имя заместителя руководителя курирующего деятельность соответствующего отдела и его начальника.
Работа с электронными обращениями
57. Для приема обращений граждан в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) применяется специальная страница, созданная на Интернет-сайте Управления, предусматривающая заполнение автором реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа, и сообщающее о невозможности принять обращение при отсутствии этих реквизитов. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись является дополнительной информацией.

58. Получение обращения в форме электронного сообщения осуществляет должностное лицо канцелярии отдела организации надзора, ответственное за работу в сети Интернет. После получения обращение распечатывается и передается для регистрации юристу. Работа с электронными обращениями осуществляется в порядке установленном для письменных обращений.

Если автором указан адрес электронной почты, ему по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или о мотивированном отказе в рассмотрении.

59. Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет-обращения, помимо прочих оснований, являются:

а) указание автором недействительных сведений о себе и/или адреса для ответа;

б) поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

в) некорректность содержания электронного сообщения;

г) невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов и личной подписи (в отношении обращений, для которых установлен специальный порядок рассмотрения).

60. Ответ на обращение, поступившее в Управление по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении или в форме электронного сообщения.

III. Ответственность за нарушение федерального законодательства
61. Должностные лица, виновные в нарушении настоящего Положения, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

62. Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) Управления и его должностных лиц при рассмотрении обращения, по решению суда.

IV. Порядок предоставления информации по запросам

63. В управлении подлежат обязательному рассмотрению запросы информации о деятельности управления, поступающие в письменной форме, форме электронных сообщений или устной форме во время приема уполномоченным должностным лицом, а также по телефонам справочных служб управления либо телефонам уполномоченных должностных лиц.

64.
Управление обеспечивает возможность направления запроса информации о деятельности управления (далее - запрос) в форме электронного сообщения на адрес электронной почты или на официальный сайт управления в сети Интернет в порядке, установленном пунктом 57 настоящего Положения для приема обращений граждан и организаций в форме электронных сообщений.

65.
Управление не рассматривает запросы, в которых не указаны фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица), направившего запрос, либо наименование организации (юридического лица) или общественного объединения.

66.
Запрос, составленный в письменной форме либо полученный в форме электронного сообщения, подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в Управление.

Запрос в устной форме подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени получения.

67. Запрос направляется в структурное подразделение управления, к непосредственному ведению которого относится представление запрашиваемой информации.

68. В случае если запрос не относится к сфере деятельности управления, такой запрос направляется в течение 7 дней со дня его регистрации в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации.

О переадресации запроса в этот же срок сообщается направившему запрос пользователю информацией. В случае если Управление не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе и (или) органе местного самоуправления, об этом также сообщается направившему запрос пользователю информацией в течение 7 дней со дня регистрации запроса.

69.
Управление вправе уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю информацией необходимой информации о деятельности Управления.

70.
Запрос подлежит рассмотрению в 30-дневный срок со дня его регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

В случае если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос в течение 7 дней со дня его регистрации с указанием причины такой отсрочки и срок предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать 15 дней сверх установленного срока для ответа на запрос.

71.
В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указывается вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен.

В случае если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является общедоступной, Управление обязано предоставить запрашиваемую информацию, за исключением информации ограниченного доступа.

72.
Ответ на запрос подлежит обязательной регистрации в Управлении.

