	УПРАВЛЕНИЕ ПО НАДЗОРУ ЗА ТЕХНИЧЕСКИМ СОСТОЯНИЕМ САМОХОДНЫХ МАШИН И ДРУГИХ ВИДОВ ТЕХНИКИ РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН
	[image: C:\Documents and Settings\Admin\Рабочий стол\герб (7).jpg]
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	ПРИКАЗ
«______» ____________ 2018г.
	БОЕРЫК
№ _________________



г.Казань

	Об утверждении Порядка рассмотрения обращений граждан и объединений граждан, в том числе юридических лиц, приема граждан в Управлении по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники Республики Татарстан
	




В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года                                                    № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Татарстан от 12 мая 2003 года № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан», в целях совершенствования организации работы с обращениями граждан и установления единого порядка обращения граждан, 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок рассмотрения обращений граждан и объединений граждан, в том числе юридических лиц, приема граждан в Управлении по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники Республики Татарстан.
2. Начальникам структурных подразделений Управления по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники Республики Татарстан обеспечить рассмотрение обращений граждан и объединений граждан, в том числе юридических лиц, в строгом соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Порядка о рассмотрении обращений граждан и объединений граждан, в том числе юридических лиц, приема граждан в Управлении по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники Республики Татарстан, утвержденного настоящим приказом.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Врио начальника                                                                                             М.А.Халиков
Утвержден
приказом Управления 
Гостехнадзора Республики 
Татарстан 
от _______ № ___________ 

Порядок рассмотрения обращений граждан и объединений граждан, 
в том числе юридических лиц, приема граждан в Управлении 
по надзору за техническим состоянием самоходных машин 
и других видов техники Республики Татарстан
[bookmark: sub_201]
1. Общие положения

[bookmark: sub_211][bookmark: _GoBack]1.1. Настоящий Порядок рассмотрения обращений граждан и объединений граждан, в том числе юридических лиц, приема граждан в Управлении по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники Республики Татарстан (далее – Порядок) регламентирует процедуру рассмотрения обращений граждан и объединение граждан, в том числе юридических лиц, прием граждан в Управлении по надзору за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники Республики Татарстан (далее – Управление Гостехнадзора Республики Татарстан) в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ                  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Татарстан от 12 мая 2003 года № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан». 

2. Порядок приема и регистрации обращений

2.1. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц.
2.2. Письменные обращения в Управление Гостехнадзора Республики Татарстан направляются посредством почтовой связи или доставляются по адресу: г.Казань, ул.Федосеевская, 36. 
2.3. Письменные обращения (обращения в форме электронных сообщений) в территориальный отдел Гостехнадзора Республики Татарстан направляются по соответствующим адресам, сведения о которых, а также телефонные номера и адреса электронной почты размещены на сайте Управления Гостехнадзора Республики Татарстан в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://gtn.tatarstan.ru/.
2.4. Обращения в форме электронных сообщений направляются в Управление Гостехнадзора Республики Татарстан путем заполнения специальной электронной формы, размещенной на официальном сайте Управления Гостехнадзора Республики Татарстан в разделе «Обращения граждан» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://gtn.tatarstan.ru/.
Для подачи обращений в форме электронных сообщений, как правило, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для подготовки письменного ответа, и, в случае не заполнения указанных реквизитов, информирующее заявителя о невозможности принять его обращение.
В обращении, поступившем в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме. 
2.5. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование государственного органа в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
2.6. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот государственный орган, орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
2.7. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Управление Гостехнадзора Республики Татарстан или должностному лицу.
2.8. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления Гостехнадзора Республики Татарстан направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением, 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. 
Сопроводительное письмо с переадресованием обращения подписывается начальником Управления Гостехнадзора Республики Татарстан или его заместителем.
2.9. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
2.10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
2.11. Регистрация обращений осуществляется исполнителем, ответственным за организацию работы с обращениями. 
2.12. На письменных обращениях проставляется регистрационный штамп, в котором указывается наименование Управления Гостехнадзора Республики Татарстан, регистрационный номер и дата регистрации (число, месяц, год). 

3. Рассмотрение обращений

3.1. Обращения, поступившие в Управление Гостехнадзора Республики Татарстан, подлежат обязательному рассмотрению. 
Обращения граждан рассматриваются начальником Управления Гостехнадзора Республики Татарстан, заместителем начальника, начальниками отделов и доводятся до исполнителей в однодневный срок, исчисляемый в рабочих днях с момента их получения. 
3.2. Обращения об обжаловании действия (бездействия) должностных лиц аппарата Управления Гостехнадзора Республики Татарстан, начальников территориальных отделов Управления Гостехнадзора Республики Татарстан, направляются для рассмотрения начальнику Управления Гостехнадзора Республики Татарстан. 
3.3. В исключительных случаях, а также в случае направления Управлением Гостехнадзора Республики Татарстан в установленном порядке запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, начальник (заместитель начальника) Управления Гостехнадзора Республики Татарстан вправе продлить срок рассмотрения письменного обращения, но не более чем на тридцать дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 
Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
3.4. Ответ на обращение подписывается начальником Управления Гостехнадзора Республики, или его заместителем.
3.5. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Управление Гостехнадзора Республики Татарстан в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Управление Гостехнадзора Республики Татарстан в письменной форме. Кроме того, на поступившее в Управление Гостехнадзора Республики Татарстан обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте Управления Гостехнадзора Республики Татарстан в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
3.6. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 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.
3.7. Управление Гостехнадзора Республики Татарстан при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
3.8. 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
В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, 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.
3.9. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления Гостехнадзора Республики Татарстан, либо его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
3.10. В случае поступления в Управление Гостехнадзора Республики Татарстан письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте данных государственного органа или органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.
3.11. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
3.12. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение.
3.13. Обращение, рассмотрение которого относится к компетенции нескольких структурных подразделений Управления Гостехнадзора Республики Татарстан, направляется в подразделение, указанное среди исполнителей первым. Копии этого обращения иным подразделениям направляются структурным подразделением, ответственным за организацию работы с обращениями. 
Соисполнители направляют предложения для подготовки ответа в пределах своей компетенции в адрес ответственного исполнителя в пятнадцатидневный срок со дня поступления обращения.
3.14. В случае неправильного направления обращения структурное подразделение, его получившее, в срок не позднее трех дней с момента поступления передает его в структурное подразделение, ответственное за организацию работы с обращениями, для передачи в соответствующее структурное подразделение по компетенции. 
Передача производится на основании мотивированной резолюции начальника структурного подразделения, а при возникновении разногласий - по указанию заместителя начальника.
3.15. Контроль за рассмотрением обращений включает:
- постановку поручений по исполнению обращений на контроль; 
- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;
- подготовку оперативных запросов исполнителями о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям; 
- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям; 
- снятие обращений с контроля. 
3.16. Ответственность за ведение контроля возлагается на структурное подразделение, ответственное за организацию работы с обращениями.
3.17. Поручения о рассмотрении обращений снимаются с контроля после направления ответа на обращение. Поручения, по которым были продлены сроки исполнения, снимаются с контроля после направления ответов гражданам.
3.18. Письменное обращение, поступившее в Управление Гостехнадзора Республики Татарстан рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
3.19. В исключительных случаях начальник Управления Гостехнадзора Республики Татарстан вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 
3.20. Сведения о должнике, принадлежащем ему имуществе, в том числе имущественных правах, и об обязательствах, запрошенные временным управляющим у физических лиц, юридических лиц, в государственных органах, органах местного самоуправления, предоставляются указанными лицами и органами временному управляющему в течение семи дней со дня получения запроса арбитражного управляющего
3.21. Ответ на обращение, подписанный начальником Управления Гостехнадзора Республики Татарстан или его заместителем направляется в структурное подразделение, ответственное за организацию работы с обращениями для присвоения ему исходящего регистрационного номера.
3.22. На письменное обращение, поступившее в Управление Гостехнадзора Республики Татарстан ответ направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 
Ответ на обращение, поступившее в Управление Гостехнадзора Республики Татарстан, в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
3.23. При регистрации на письме проставляется регистрационный номер и дата регистрации (число, месяц, год), индекс дела в соответствии с номенклатурой дел.

4. Организация личного и выездного приема граждан

4.1. Личный прием граждан в Управлении Гостехнадзора Республики Татарстан и выездной прием граждан проводится начальником и его заместителем. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан через средства массовой информации и информационно-телекоммуникационную сеть Интернет.
4.2. Личный прием граждан в территориальных структурных подразделениях Управления Гостехнадзора Республики Татарстан осуществляется в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным начальником Управления Гостехнадзора Республики Татарстан.  
График приема граждан размещается на официальном сайте Управления Гостехнадзора Республики Татарстан. 
4.3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
4.4. На каждого гражданина, записавшегося на прием, заполняется карточка личного приема к настоящему Порядку. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина 
В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
4.5. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Порядком.
4.6. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления Гостехнадзора Республики Татарстан, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
4.7. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
4.8. Правом на первоочередной личный прием в дни и часы, установленные для личного приема граждан, обладают: 
1) инвалиды I, II групп и (или) их законные представители (один из родителей, усыновителей, опекун или попечитель); 
2) ветераны Великой Отечественной войны, Герои Российской Федерации, Герои Советского Союза, Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации, ветераны боевых действий; 
3) дети-инвалиды, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также их законные представители и представители, если они обращаются по вопросам, связанным с обеспечением и защитой прав и законных интересов таких детей; 
4) граждане, пришедшие на прием с детьми в возрасте до трех лет.
4.9. Контроль за организацией личного приема и учет обращений граждан, рассмотренных на личном приеме в Управлении Гостехнадзора Республики Татарстан, осуществляются отделом по работе с обращениями граждан.
4.10. Контроль за организацией личного приема и учет обращений граждан, рассмотренных на личном приеме в территориальном структурном подразделении осуществляются структурным подразделением, ответственным за организацию работы с обращениями.



















Приложение к Порядку рассмотрения 
обращений граждан и объединений граждан, 
в том числе юридических лиц, приема граждан 
в Управлении по надзору за техническим 
состоянием самоходных машин и других
видов техники Республики Татарстан


Карточка личного приема №_______


Дата приема "__" ________ 20__ г.
Место рассмотрения обращения ____________________________________________
________________________________________________________________________
Лицо, осуществлявшее рассмотрение обращения ______________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается государственный орган, должность фамилия, имя, отчество)
Фамилия, имя, отчество заявителя ___________________________________________
________________________________________________________________________
Место работы, должность заявителя _________________________________________
Социальное положение ____________________________________________________
Адрес места жительства (пребывания) заявителя ______________________________
Краткое содержание обращения ____________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Подпись лица, осуществившего рассмотрение обращения _______________________
Результат приема _________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Согласие на устный ответ __________________________________________________
Подпись _________________________________________________________________ 
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