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	Приложение 

УТВЕРЖДЕНО

приказом Управления

Федерального казначейства

по Ленинградской области

от 03.06.2021 №237          




Положение о порядке организации работы с обращениями граждан в Управлении Федерального казначейства по Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Управление Федерального казначейства по Ленинградской области 
(далее – Управление) в пределах своей компетенции рассматривает обращения, попадающие под определение в соответствии с пунктами 1-4 статьи 4 Федерального закона от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 59-ФЗ), от граждан и организаций 
(далее – Заявитель, Заявители), по вопросам нарушения их прав, свобод и законных интересов в сфере деятельности Управления (далее – письменные обращения, обращения), в порядке установленном настоящим Положением в соответствии 
59-ФЗ, поступившие в Управление:

- в письменной форме – через организации, оказывающие услуги почтовой связи;

- в форме электронного документа через информационные системы, принадлежащие Управлению, на адрес электронной почты Управления (ufk45@roskazna.ru) или должностного лица Управления, через страницу официального сайта Управления – www.Leningrad.roskazna.gov.ru.
1.2. Письменные обращения, поступившие в Управление или должностному лицу Управления должны обрабатываться с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ 
«О персональных данных» (далее - 152-ФЗ).

1.3. Функция по приему и регистрации письменных обращений поступающих 
в Управление, согласно положению об отделе, возложена 
на административно-финансовый отдел Управления.
1.4. Ответы на письменные обращения направляются в письменной форме 
по почтовому адресу, указанному в обращении, при поступлении обращения 
в форме электронного документа, ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

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

1.5. Управление обеспечивает направление письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:
1.5.1. В случае если в письменном обращении не указаны: фамилия Заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
1.5.2. Если в 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.

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

1.5.4. В случае если в обращении 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 Заявителю, направившему обращение, 
о недопустимости злоупотребления правом.

1.5.5. В случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ 
на обращение не подлежит направлению на рассмотрение руководителю Управления, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
1.5.6. В случае если текст обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается Заявителю, направившему обращение.

1.5.7. В случае поступления обращения, содержащего вопрос, ответ 
на который размещен на официальном сайте Управления 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Заявителю, 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.

1.5.8. 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, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного 
в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2. Регистрация письменных обращений в Управлении
2.1. Регистрации в Управлении подлежат обращения, содержащие 
в обязательном порядке: либо наименование Управления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица Управления, либо должность соответствующего лица Управления, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя направившего обращение, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись 
(для обращения в письменной форме) и дату.
2.2. При регистрации обращения поступившего в Управление производится проверка целостности и комплектности обращения, в том числе приложенных 
к нему документов и материалов, а также их соответствие сведениям, указанным 
в обращении, наличие иных вложений, и в случае выявления несоответствия требованиям 59-ФЗ и сведениям, указанным в обращении, а также при нарушении его целостности и комплектности составляется акт.
2.3. Регистрация обращений поступивших в Управление или должностному лицу Управления производится в журнале регистрации «Обращения граждан 
и организаций» в Автоматизированной системе документооборота Управления «LanDocs» (далее - АСД «LanDocs») в течение 3 рабочих дней с момента поступления документа, кроме обращений содержание, которых не попадает под определение в соответствии пунктам 1-4 статьи 4 59-ФЗ, регистрируемых, в свою очередь, в журнале «Входящая корреспонденция» и обрабатываемых в соответствии с Инструкцией по делопроизводству утвержденной Приказом Федерального казначейства от 27 мая 2011 года №206. Журнал регистрации поступившего обращения, в зависимости от содержания обращения, определяется ответственным сотрудником за организацию работы в Управлении с обращениями граждан.
2.4. В Регистрационной карточке обращения указываются следующие данные: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя или наименование организации, от имени которой обращается Заявитель; дата обращения; тип доставки, количество листов в обращении и общее количество листов 
в приложении; регион проживания Заявителя или нахождения организации.

2.5. К регистрационной карточке регистрируемого в АСД «LanDocs» обращения прикрепляется электронный документ или сканированная копия обращения поступившего в письменной форме (с отражением личной подписи и дат), в котором изложена суть предложения, заявления или жалобы, предложения, а также документы и материалы в электронной форме, либо (скан-копии) документов 
и материалов поступивших через организации почтовой связи, прилагаемых 
в подтверждение доводов изложенных в обращении.
2.6. На зарегистрированных обращениях проставляется штамп, в котором указываются входящий номер и дата регистрации.

2.7. Прошедшие регистрацию обращения граждан в тот же день 
или на следующий рабочий день направляются руководителю либо лицу, замещающему руководителя Управления для подготовки поручений о рассмотрении обращений.
3. Рассмотрение письменных обращений 

3.1. Руководитель либо лицо, замещающее руководителя Управления 
в течение трех дней принимает организационное решение о порядке рассмотрения поступившего письменного обращения.

3.2. В поручении руководителя либо лица, замещающего руководителя Управления указывается должностное лицо, ответственное за рассмотрение письменного обращения, и срок подготовки ответа Заявителю.

3.3. В случае если в поручении по рассмотрению письменного обращения указаны несколько должностных лиц - исполнителей, то административно-финансовым отделом Управления, подлинник обращения направляется ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), электронные копии - соисполнителям поручения.

3.4. Соисполнители в адрес ответственного исполнителя направляют свои предложения в соответствии с компетенцией в первую половину срока, отведенного на исполнение поручения.

Должностное лицо – ответственный исполнитель поручения по рассмотрению письменного обращения и подготовке ответа изучает обращение 
и при необходимости запрашивает дополнительную информацию.

3.5. В случаях, если для рассмотрения обращения граждан необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок исполнения поручения может быть продлен руководителем либо лицом, замещающим руководителя Управления, но не более чем на 30 дней.

3.6. В этих целях должностное лицо – ответственный исполнитель поручения 
не позднее, чем за три дня до истечения срока исполнения поручения представляет 
на имя руководителя либо лицу, замещающему руководителя Управления служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения.

3.7. В случае продления срока исполнения поручения в адрес Заявителя направляется уведомление с указанием срока направления ответа на обращение.
3.8. В случае, когда в обращении в письменной форме указан почтовый адрес, либо в обращении в форме электронного документа адрес электронной почты Заявителя, с которого ранее обращалось иное лицо ответственному исполнителю 
по данному обращению необходимо информировать об этом Заявителя, в целях недопущения разглашения сведений о его частной жизни без его согласия, 
в том числе его персональных данных.
3.9. Должностное лицо – ответственный исполнитель поручения подготавливает проект ответа, согласовывает его с начальником структурного подразделения Управления, ответственного за исполнение поручения, начальником структурного подразделения - соисполнителя поручения, с начальником юридического отдела Управления (при необходимости), и направляет его 
на подпись руководителю либо лицу, замещающему руководителя Управления.
3.10. Письменные обращения считаются рассмотренными, если дан письменный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов.

Подлинники обращений и ответов на эти обращения хранятся в электронном виде АСД «LanDocs» журналах «Обращения граждан и организаций» и «Ответы 
на обращения граждан и организаций». 

3.11. Если Заявитель неоднократно обращался по одному и тому же вопросу 
и на обращения были даны исчерпывающие ответы, должностное лицо - исполнитель поручения представляет на имя руководителя либо лицу, замещающему  руководителя Управления служебную записку о нецелесообразности продолжения переписки с Заявителем по данному вопросу.

3.12. В случае принятия руководителем либо лицом, замещающим  руководителя Управления решения о нецелесообразности продолжения переписки
 с гражданином по конкретному вопросу в адрес Заявителя направляется уведомление о прекращении переписки по этому вопросу.

3.13. Если Заявитель устранил причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан ранее, вновь направленное обращение Заявителя рассматривается в Управлении в порядке, установленном настоящим Положением.
3.14. Ответственность за соблюдение принципов и правил, предусмотренных 152-ФЗ при работе с письменными обращениями граждан и организаций, в том числе при использовании электронной почты Управления возлагается на начальника структурного подразделения Управления, ответственного за исполнение поручения.
4. Сроки рассмотрения письменных обращений
4.1. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трёх дней с момента поступления в Управление в АСД «LanDocs» в соответствии 
с п.2.3. настоящего Положения.
Моментом поступления письменного обращения считается текущий день доставки его в Управление организацией, оказывающей почтовые или провайдерские услуги. 
В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным 
или выходным дням, его регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

4.2. Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся 
к компетенции Управления, в течение семи дней со дня их регистрации подлежат переадресации в соответствующие органы, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением Заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.
4.3. Общий срок рассмотрения письменных обращений граждан - тридцать дней со дня регистрации письменного обращения.

4.4. В случае если письменное обращение гражданина направлено Федеральным казначейством в Управление, срок его рассмотрения исчисляется 
с даты его регистрации в Управлении.

4.5. В исключительных случаях, а также в случае направления Управлением 
в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, руководитель либо лицо, замещающее руководителя Управления вправе продлить срок рассмотрения письменных обращений не более чем на тридцать дней, уведомив о продлении срока рассмотрения обращения Заявителя, направившего обращение.

4.6. Проект ответа Заявителю, подготовленный должностным лицом структурного подразделения Управления, ответственного за рассмотрение обращения (непосредственно или указанного в резолюции первым), согласовывается в АСД «LanDocs»:

начальником структурного подразделения Управления, ответственного 
за исполнение поручения, - в суточный срок с момента получения проекта ответа 
от структурного подразделения Управления, ответственного за исполнение поручения;

начальником структурного подразделения Управления - соисполнителя - 
в суточный срок с момента получения проекта ответа от должностного лица структурного подразделения Управления, ответственного за рассмотрение письменного обращения;
начальником юридического отдела Управления (при необходимости) – в срок до двух дней с момента получения проекта ответа от должностного лица структурного подразделения Управления, ответственного за рассмотрение письменного обращения.

Согласованный документ, направляется на подписание руководителю Управления либо лицу замещающего руководителя Управления.
4.7. Подписанный проект документа перерегистрируется в журнал «Ответы 
на обращения граждан и организаций» и направляется Заявителю согласно п. 1.4. настоящего Положения в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
5. Осуществление контроля за рассмотрением письменных обращений граждан 

5.1. Контроль за рассмотрением письменных обращений граждан осуществляет уполномоченное должностное лицо административно-финансового отдела, ответственное за работу с обращениями граждан по каждому поручению 
о рассмотрении обращения гражданина.

5.2. Письменные обращения граждан снимаются с контроля после направления ответов на обращения граждан, направленных на рассмотрение.
5.3. Сотрудник административно-финансового отдела, ответственный 
за работу с обращениями граждан, ежемесячно направляет сотруднику административно-финансового отдела ответственному за размещение информации 
на информационном ресурсе ССТУ.РФ, в случае его отсутствия - помощнику руководителя Управления, информацию о поступивших и рассмотренных обращений граждан для дальнейшего размещения информации на информационном ресурсе ССТУ.РФ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
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