
Порядок рассмотрения обращений 
[bookmark: _GoBack]Обращение граждан может быть:
· Письменным (письмо, электронное письмо, заявление через портал «Госуслуги», официальный сайт организации)
· Устным (личный приём, телефонный звонок)
· Анонимным (возможен, но по закону ответ на анонимное обращение не обязателен)
Сроки рассмотрения
· Общий срок рассмотрения письменного обращения — 15 дней с момента его регистрации.
· При необходимости дополнительной проверки или по особо сложным вопросам срок может быть продлен до 30 дней, с уведомлением заявителя.
· На устные обращения обычно дают ответ сразу при приёме или в течение 7 дней.
Порядок рассмотрения
1. Регистрация обращения
· Обращение регистрируется в журнале входящей корреспонденции или электронной системе.
· Каждому обращению присваивается уникальный номер для отслеживания.
Распределение по компетенции
· Орган власти или организация направляет обращение по ответственному подразделению или должностному лицу.
Рассмотрение по существу
· Проверяются факты, документы, которые гражданин приложил.
· При необходимости собираются дополнительные сведения.
Принятие решения
· По результатам рассмотрения оформляется ответ: удовлетворение требований, отказ (с обоснованием), или частичное удовлетворение.
Направление ответа заявителю
· Ответ может быть отправлен письменно, по электронной почте или предоставлен при личном обращении.
· В ответе указываются: результат рассмотрения, основания, меры, если они предусмотрены, и сведения о возможности обжалования.
Обжалование
Если гражданин не согласен с решением:
· Он может подать жалобу в вышестоящий орган или суд.
· Сроки обжалования зависят от внутреннего регламента или закона, но обычно — 1 месяц с момента получения ответа
Особенности
· Обращение должно быть рассмотрено бесплатно.
· Обязательна уважительная причина отказа в случае неудовлетворения запроса.
· Невыполнение сроков рассмотрения без уважительной причины считается нарушением закона.

