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1. общие положепия
1.1. Настоящий Порядок реryлирует организацию работы по обращениям,

предJIоженrшм, 3мвленlшм и жалобам (далее - обращения) цраждан, запросам пользователей
информации, пол)п{енным в письменной форме, и организации личного приема граждан в
Счетной палате Ресrryблики Татарстан (далее - Счетная палата).

В це.lrях настоящего Порядка под работой понимаются любые действие и (или)
совокупность действий, совершаемых с поступившими в Счrгную палату обрацениями
граждан, вкJlючtul регистрацию обращения, его предварительное рассмотрение, рiврешение по
существу, письменный ответ, уведомление гражданина о направлении его обращения на

рассмотрение в другой государственный орган, контроль исполнен}lя и др.
1.2, Работа с обращениями граждан, включм обращения объединений граждан, в том

числе юридиtIеских лиц (далее - граждане) в Счетной пirлате ведgгся в соответствии с
КонстrryциеЙ Российской Федерации, Констиryuией Ресгryблики Татарстан, Федеральным
законом <О порядке рассмо,грения обрацений граждан Российской Федерации> от
02.05.2006г. N9 59-Фз, Законом Республики Татарстан <Об обращениях гр.Dкдан в Республике
Татарстан> оТ l2.05.2003г. Ns 16-зрт, инымИ нормативныМи правовыми акгами9
регламентируощими порядок работы с обращениями граждан и проведение личного приема
грФкдан, настоящиМ Порядком, в части работы с запросами пользователей информации - в
соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ коб обеспечении доступа к
информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления).

2. Порядок движения обращепий граllцан и связанных с ними документов
2,|. Прием, регистрациJI и первичнiu обработка lrисьменных обращений граждан,

обращениЙ граждан, изложенных в устной форме или поданных в письменной форме в ходе
личного приема, а также обращений граждан, пол)ленных в элекгронной форме по сети
<интернет>, осуществляются сектором делопроизводства общего отдела (далее - общий
отдел) в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству и настоящим Порядком.

при ведении делопроизводства при работе с обращениями граr(дан используется
система электронного документооборота (сэщ). Обращения граждан, а также связанные с
ними входящИе и исходящие Доч/менты выдеJIяются в виде отдельной подсистемы.

2.2. Регистраuия обращений, поступивших в Счетнуто п Iату, вне зависимости от их
формы, осуществляется в журнaце входящих документов обращений граждан.

обращение, поступившее впервые, регистрируется с проставлением регистрационного
uIтампа в правом нижнем углу лицевой стороны обращения, не захватывaц текста обращения,
в котором указывается регистрационный индекс и дата поступления документа.

регистрационный индекс состоит из первой буквы фамилии зaulвктеля и через тире
входящего порядкового номера или если это коллективное обрацение, из трех первых букв
слова <(коллекгивное> (например .Щ - 88, Кол - 67).
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2.3. Повторным обращениям граждан при их поступлении присваивается очередной
регисlрационный индекс и в соответствующей графе регистрационно-контрольной карточки

ука:}ывается регистрационный индекс первого обращения.
2.4. обращение гражданина, направленное в Счетную пarлату государственными

органами, )л{реждениями и иными организац}i,lми, с текстом идентичным тексту обращения
того же гражданина поступившегО в СчетнуЮ п:tлату ранее, является дубликатом.

.щубликаты обращений rlитываются под регистационным индексом первого
обращения с добавлением косой черты и порядкового номера (например: K-25ll,K-25/2 ит.l,).

2.5. ЗаРеГИСТРИрованные обращениJI граждан напраыIяются Председателю Счетной
пrUIаты для определениlI исполнителя (исполнлtтелей), ответственного (ответственных) за

рассмоlрение обращения и подготовку ответа.
2.6. Если поручение о рассмотрении обращения дано нескольким струкryрным

подразделеншlм и (или) должностным лицам, то координацию работы по подготовке проектов
итоговых документов осуществJUlет струкгурное подразделение и (или) должностное лицо,
указанное в резолюции первым.

после наложения Председателем Счетной палаты соответствующей резолюции,
обрацения передаются общим отделом в структурные подр.вделения и (или) должностным
лицам в соответствии с резолюцией.

2.7. Конверты к обращениям граждан сохраняются в тех слJr'ч:UIх, когда только по ним
можно установить адрес отправителя или по штемпелю подтвердить время отправления,
ПОЛ),{iенлul обращения' а таюке в другиХ необходимыХ СЛ}лlzшх.

3. Порялок припятия обращепий гра2tцан к рассмотренпю
и рассмотрешия обращеrrий

з.l. Если обращение, рассматриваемое Счетной палатой самостоятельно либо совместно
с органом, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов,
позволяет сделать вывод о нарушении законных прав, свобод и иЕтересов зaцвителя и (или)
возможном нарушении законодательства тетьими лицами, то такое обращение подлежит
направлению в органы прокуратуры не позднее 7 дней со дня его регистрации в Счетной
палате,

3.2. В случае, если в содержании обращения, поgгупившего в Счетную пaцату,
усмаlриваются признаки преступлениrl или коррупциоЕного правонарушениJI, то такое
обращение подIежит напраыIению в правоохранительные органы не позднее 7 дней со днJI его
регистрации в Счетной палате.

3.3. В случае необходимости, обращение может быть рассмотрено с участием
грах(данина, направившего обращение, и (или) с высздом на место.

по пор1..rению Председателя Счетной палаты! в слlпrае, если представленные
гражданиноМ документальНые приJIоженИrr и материaшЫ не позвоJUlют установить существо и
достоверность арryментов, должностное лицо, нaвначенное ответственным за рассмотрение
обращения гражданина, можgг быть направлено на место дJIя рассмотрения обращения.
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Сроки рассмотрения обращениrt с выездом на место не могуг превышать общие сроки

рассмотения обращения гражданин4 установленные дейgгвующим законодательством.
3.4, Рассмотрение деп}татских запросов (обращений), поступивших от депугатов

разных уровней, обращения военнослужащих и членов их семей осуществляется в

соответствии с действующим законодательством. Внутренние процедуры регистрации,
рассмотрения и конlроля за соблюдением сроков осуцествляются с yieтoм Инструкции по

делопроизводству в Счетной палате Республики Татарстан и настоящего Порядка.
Обращения грtDкдан, направJuIемые в Счетную палату депугатами, рассматриваются в

соответствии с ,гребованиями, установленными Федеральным законом (О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> от 02.05.200бг. Ns 59-ФЗ, Законом
РТ от l2.05.2003г. Ns 16-ЗРТ <об обращениях граlкдан в Республике Татарстан>.

3,5. Проекг ответа, уведомление о переадресации обращения (далее - уведомление), а

TaIoKe сопроводительное письмо в соответствующий орган или соответств},ющему

должностному лицу, в компетенцию которых входит решение постаыIенных в обрацении
вопросов (далее - сопроводительное письмо), подIежат визированию вссми лицами,

укл}аЕными в резолюции по обращению.
Визирование осуществляется перед представлением проекга ответа или уведомления на

}тверждение Председателю Счетной палаты.
з.б. Утвержление проектов ответов, увеломлений, сопроводrгельных писем

осуществляется п}тем I,о( подписаниrI Председателем Счgгной пzшаты или, по поручению
Председателя Счетной пaшаты, его заместителем.

3.7. ИнформачЕя о персонаJIьных данных граждан, направивших обращения в Счетную
пiшаlry, обрабатывается с соблюдением требований Федерального закона от 27 июля 2006 г.
N l52-ФЗ кО персональньIх данных>.

3. 1. Особенпости рассмотрения отдельпых обращепий граlцан
по фактам коррупциоrrной направленпости

3.1.1. Обращения граждан, содержащие сведения о факгах несоблюдения ограничений и
запретов, связанных с государственной службой, а также требований к служебному
поведению, о нalличии у государственного служацего личной заинтересованности, котораJI

ПРИВОДИТ ИЛи может привести к конфликгу интересов, о возникновении конфликга интересов,
об иных возможных коррупционных правонарушен}Ulх должностных лиц Счgгной палаты РТ
(факгические данные, укiвь!вающие на то, чго действие (бездействие) указанных должностных
лиц связаны с незаконным использованием должностного положения вопреки законным
иктересам службы и (или граждан), в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного
имУЩсства или услуг имущественного хараIсгера, имущественных прав дrя себя иJIи дJIя

третьих лиц) (далее - Обращения 1) регистрируются Общим отделом аппарата Счетной
палаТы РТ в еДиной межведомственноЙ системе электронного документооборота органов
государственной власти РТ со специальной пометкой (коррвнуг).
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3.1.2. ОбРащение l Председателем Счетной палаты РТ направrrяегся на предварительное

рассмотрение ответственному должностному лицу по профилакгике коррупционных и иных
правонарушений в Счgгной палате Рт, а таюке - в юридшIеский отдел Счетной палаты Рт.
Срок предварrгельного рассмотрения Обращения составляет не более двух дней.

3.1.3. После проведениJI процедуры предварительного рассмотрения Обращения l, в
котором выявлена информация, содержащaш сведенлut укванные в пункге 3.t.1,
председателем Счgгной палаты Рт, на основании служебной записки ответственного
должностного лица по профилакгике коррупционных и иных правонарушений в Счетной
палате Рт принимается решение о проведении проверки в 0тношении государственного
служацего по факгам, изложенным в Обращении l. ,Щанная проверка является проверкой
соблюдения требований к служебному поведению (соблюдения государствснным служащим
ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликга
иЕтересов, исполнения им обязанностей установленных Федеральным законом
<О противодействии коррупции>> и Законом РТ <О противодействии коррупции в Республике
Татарстан> и проводится в соответствии с Указом Президента РТ от 01.11.2010 года Ns УП-
71 l,

3.1.4. По обращению l Председателем Счетной палаты РТ принимаются необходимые
организационные решения, определяются исполнители (в том числе ответственный) и
необходимость особого коrцроля за рассмоlрением Обращений 1.

3.1.5. огвgгственный исполнитель совместно с юридическим отделом Счетной п:rлаты
РТ подготавливает для направленшI заJrвителю проеIсгы: ответа з:UIвIтгелю или уведомления
з:lявитеJul о направлении его Обращения l на рассмо.трение в другой государственный орган в
соответствии с его компетенцией.

3.1.6. огвеГ заявителЮ по существУ вопросов, поставленных в Обращении l, должен
содержать информацию о результатах его рассмотрен}tя, а таюке информацию о при}uIтых
мерах либО об отсугствиИ основаниЙ дJIя проведенИя проверкИ и о неполIверждении факгов
коррупции.

3.1.7. Обращения 1 в отношении лиц, замещающю( государственные должности в
счетной палате Рт, подпежат напраыIению в течение семи дней с момента регистрации
(с одновременным уведомлением змвителя о факге переадресации обращения 1) в
управление Президента Республики Татарстан по вопросам антикоррупционной политики.

3.1.8. Обращения lраждан, не относящиеся к Обращениям l, содержащие сведениJl о
факгах несоблюдения ограничений и запретов, связанных с государственной службой, а таюке
требований к служебному поведению, о нaшичии у государственного (муничипального)
служацего личной заинтересованности, которм приводкт или может привести к конфликгу
интересов, о возникновении конфликга интересов, об иных возможных коррупционных
правонарушениях должностных лиц государственных органов, органов местного
самоуправлеЕ}lя, руководителей 1^rреждений и организаций, иных лиц (факгические данные,
укirзывающие на то, что действия (бездействие) ука:}анных должностных лиц связаны с
незаконным использованием должностного положения вопреки законным интересам слухбы и
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(или граждан), в целях поJrуrrеншl выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг
имущественного характера, имущественньж прав дIя себя или для третьих лиц) (далее -
обращения 2) регистрируются общим отделом аппарата Счsтной п.tлаты Рт в единой
МеЖВеДОМСТВеннОЙ системе электронного докумеrrтооборота органов государственной власти
РТ со специальной пометкой (<коррвнешD.

3.1.9. По Обращениям 2 Председателем Счетной п.шаты РТ принимаются необходимые
организационные решеншI - о напрarвлении Обращений 2 на рассмотрение в юридический
ОТДеЛ, Об ОПРеДелении исполнителеЙ (в том числе ответственного), необходимости особого
KolrTpoJul за рассмотрением Обрацений 2.

3.1.10. Обращения 2 в течение семи дней с момента регистрации, подlежат
обязательному направлению в правоохранlтгельные органы в соотвgтствии с их компgгенцией,
а также в соответствии с пунктом З .2. - в органы прокураryры.

з,1.11. обращения 2 (в том числе анонимные) содержащие сведениJI о
подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице,
его подготавливающем, совершающем или совершившем, в течении семи дней с момента
регистрации направляются в правоохранительные органы в соответствии с их компgгенцией.

4. Организация и проведение личного приема грах(дан
4,1. Информачия о порядке личного приема граждан (место, времJI приема,

установленные для приема дни и часы, контактные телефоны должfiостных лиц,
ответственных за подготовку (организацию) приема граждан) рaвмещается на официальном
сайте Счетной палаты в сети Иmернет, а также в общедосryпном месте в здании Счешой
пrшаты.

4,2, По факry предварительного обращения гражданина за личным приемом к
прелседателю Счетной пaшаты сотрудник общего отдела делает запись в журнале личного
приема, подготавливает служебную записку на имя Председателя, содержащую сугь
обращения и дополнительную информацию, полученную от струкгурных подразделений,
позволяющую решить вопросы обращения в наиболее полном объеме, а таюке справочные
материалы о результатах при}UIтых мер по предыдуцим обращениям (в слl"rае наличия).

4.3. Создание условий и организацшI личного приема возлагается на общий отдел и
осуществJUlется в соответствии с требованиями, установленными Федера.пьным законом <<о

порядке рассмоlренllя обращений граждан Российской Федерации> от 02.05.2006г. ЛЬ 59-ФЗ и
Законом Республики Татарстан кОб обращениях граждан в Республике Татарстан> от
l2.05.2003г. Ns l6-ЗРТ

4.4. Личный прием грФкданина осуществJUIется после предъявления им документа,
удостовсряющсго личность. Сотрулник Общего отдсла организует личныЙ присм грaDкданина
с занесением личных данных в карточку личного приема.

4.5. Посryпившие на личном приеме письменные обращения, а также обращения,
выскaванные в ходе личного приема устно, подлежат регистрации и рассмотрению в порядке,
установленном законодательством и настояцим Порядком.



4.6. Если в ходе личного trриема црaDкданином поставлены вопросы, решение которых
не ВходиТ В компетенцию СчетноЙ палаты, заявителю дается рrrзъяснение, куда и в каком
порядке ему следует обратиться.

5, Контроль за рассмотреilием обращений граждан
5.1. Общий контроль за соблюдением тробований законодательства о порядке

рассмотрения обращений граждан и положений настоящего Порядка в Счетной палате
осуществляется заместителем Председателя Счетной палаты.

5.2. Текущий контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан,
ведением делопроизводства по обращениям грaDкдан, а также мониторинг законодательства и
иных нормативных правовых актоВ Российской Федерации и Республики Татарстан в целях
приtшт}ul мер к поддержанию в актуarльном состоянии локальных (внуrренних) акгов Счsтной
пaulаты по возложенным на отдел задачам по вопросам работы с обращениями грtl)кдан,
осуществляется Общим отделом.

5.3. За два рабочиХ дня дО окончаниЯ предельногО срока дIя осуществлениJI
необходимых действий в части работы с обращениями граждан, общий отдел информирует
руководителей струкryрных подразделений и (или) должностньж лиц, Ещначенных
ОТВеТСТВенныМи За рассмотрение соответствующего обращения, о необходимости подготовки
ответа в целях обеспечения соблюдения сроков, установленных законодательством дIя
рассмотрениrI обращений граждан,

5.4. о соблюдении сроков рассмотрениJI обращений граждан, установленных настоящим
порядком и действующим законодательством, общий отдел информируст заместителя
Председателя Счgгной пiшаты ежеквартально, по фактам нарушения срока при работе с
конкретными обращениями - незамедлительно.

5.5. общим отделом подIежат постановке на <Концоль> обращения грrDкдан,
направленные из иных государственных органов, организаций и органов местного
самоуправления с грифом <Контроль>, о результатах рассмотрения которых, необходимо
сообщить в эти органы, Своевременное напоминание руководrтеJU{м струI(гурных
подразделений и (или) должностным лицами, нaвначенным ответственными за рассмотрение
соответствующего обращения, о приближающихся сроках исполнения, а также да.ltьнейший
контроль за соблюдением сроков рассмотрения и подготовки соответств)лощих документов
осуществJlяется Общим отделом.

5.6. обращения граждан, на которые даются промежугочные ответы, с концоля не
снимаются. Снятие с кокгроля производится только после направления окончательного ответа.

б. Формпрование и хранение дел
6.1. ФормироВание дел> организациЯ обработки и передачи отправJUIемых документов

осуществляется Общим отделом в соответствии с }твержденной в Счетной палате
<Инсцукцией по делопроизводству).
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б.2. ОбращениrI граждан со всеми относящимися к ним материаJIами (вторые

экземпляры ответов и (или) уведомлений, угвержденные Председателем Счетной палаты или
его заместителем, с визами начальника юридического отдела и подписью руководитеJIя
струкгурного подразделениJI или должностного лица, ответственного (ответственных) за

рассмотрение обращения и подготовку ответа иJIи уведомления, исходящими номерами и

документы, связанные с их рассмотрением), возвращаются в струкryрное подразделение или

должностному лицу, осуществлявшим подготовку проекга ответа, уведомления или
сопроводительного письма для формирования дел в соответствии с }твержденной
номенкJIатурой дел данного струкгурного подразделенl,lя.

6.3. Проставление исходяцих индексов и порядковых номеров на ответы или

уведомлен}ul, а также передача документов, перечисленных в п. б.2. настоящего Порядка в

струкryрные подразделениJI, осущестыIявшие подготовку ответа, возлагаются на Общий

отдел.

6.4. Сроки хранения обращений граждан и докумеЕгов к ним определяются кПеречнем

типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности
государственных органов, органов местного самоуправлен}u и организаций, с укIванием
сроков их хранения), }твержденным прик.вом Федерального архивного агентства 08.07.20l9г.

и номенкJIатурой Счетной палаты.


