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Периодическая проверка: Проводится Старшим инспектором по контролю

за исполнением поручений с интервалом - 1 раз в 12 месяцев.

Конфиленчиальность: Настоящая процедура является интеллектумьной
собственностью ФБУ <Чувашский ЦСМ> и не подлежит представлению

другим сторонам без разрешения директора, кроме внешних аудиторов при
проведении сертификационных и инспекционных аудитов.
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1 Область примепения

Настоящая инструкция разработана в соответствии с Конституцией
Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года Ns 59-ФЗ
<О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>.

Инструкция устанавливает единый порядок рассмотрения обращений, а

также порядок приема граждан в Федеральном бюджетном учреждении
((ГосударственныЙ региональЕыЙ центр стаЕдартизации, метрологии и
испытаниЙ в ЧувашскоЙ Республике> (далее - ФБУ <ЧувашскиЙ IJCM>),

2 Термиlrы и определения

обращение - изложенные в письменной, устной форме или в форме
электронного документа предложение, заявление или жмоба;

предложение - рекомендация заявителя по совершенствованиIо
законов и иных нормативЕых гIравовых актов, деятельности государственных
оргацов и органов местЕого самоуправления, развитию общественных
отношений, улr{шению деятельности государства и общества в социально-
экономической и иных сферах;

заявление - просьба гражданина о содействии в реаJIизации его
конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других
лиц, либо сообщение о нарушении законов и иньIх нормативных правовых
актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного
самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанItых
органов и должностных лиц;

rrсалоба - просьба грап(данина о восстановлении или защите его
нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или
законных интересов других лиц;

должностцое лицо - лицо, постоянно, временно или по специальноN{у
полномочию осуществляющее функции представителя организации в ФБУ
<Чувашский ЦСМ>.

3 Требование к ппсьменIrому обращеЕию

3.1 Гражданин в своем письмеЕном обращении в обязательном порядке
указывает ЕаименоваЕие организации, в которую 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, заяв.lrения или жа,,Iобы, ставит личную подпись и дату.



ФБУ <Лувашскпй ЩСМ>
Инструкцпя. Порядок рассмотреппя обращенпй и

при€ма граждац СМК 03-02-2018
Лцст: 5 из 11

Изпrенеrrие:0

3.2 В слуrае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин
прилагает к письменному обращению док}меЕты и материалы либо их
копии.

3.3 Обращение, поступившее в форме электронЕого документа,
обязательно должно содержать фамилию, имJI, отчество (последнее 

- 
при

наличии) !ражданина, направившего обращение, адрес электронЕоЙ почты,
если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или
почтовыЙ адрес, если ответ должен быть направлен в письмеЕцоЙ форме.

4 Направлепие и регистрация письменного обращения

4.1 Письменное обращение, поступившее в ФБУ <Чувашский ЦСМ>, в

течение трех дней с момента поступления, регистрируется старшим
инспектором по контролю за исполЕением поручений в Журнале

регистрации обращениЙ грап{дан (Приложение А).
В нижнем правом углу лицевой стороЕы первого листа предложения,

заявления или жалобы проставляется штамп установленного образца с

указанием даты поступления обращения и регистрационного номера.
4.2 Поступившее обращение передается на рассмотрение директору,

которыЙ определяет исполЕителеЙ и с резолюциеЙ об исполнителе и сроке
исполнениrI возвращает старшему инспектору по контроJIю за исполнением
порrrений.

4.3 Старший инспектор по контролю за исполнение поручений заносит

резолюцию директора в регистрационно-контрольную карточку и ставит на
контроль. После чего предложение, заявление или жалоба передается
исполнителю под роспись.

4.4 Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не
входит в компетенцию ФБУ <Чувашский ЦСМ>, направляется в течение
семи дней со днJI регистрации в соответствутощий оргаЕ или
соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит
решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина,
направившего обращение, о переадресации обращения.

4.5 В слlпrае, если решение поставленньlх в письменном обращении
вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов,
органов местного сап4оуправления или должностных лиц, копии обращения в
течение семи дней со дня регистрации направляются в соответствующие
оргацы или соответствующим должностным лицам.

4.6 ФБУ <<Чувашский ЦСМ> при направлении письменного обращения
на рассмотрение в другой государственный орган или иному должностному
лицу может в слrlае необходимости запрашивать материалы о результатах
рассмотрения письменного обращения.
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4.7 Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в

государственЕый орган, орган местного самоуправ rIения или должностЕому
лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

4.8 В слуlае, если в соответствии с запретом, предусмотреЕным
пунктом 4,7 частп 4 невозможно направление жалобы на рассмотрение в
государственный орган, орган местного самоуправления или должностному
лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении
вопросов, жалоба возвращается граждаЕину с разъяснением его права
обжа,,1овать соответствующее решение в установленном порядке в суд.

5 Рассмотрепие обращеЕия

5.1 Обращение, поступившее в ФБУ <<Чувашский ЦСМ), подлежит
обязательному рассмотрению.

5.2 .Щолжностное лицо - ответственный исполнитель:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное

рассмотрение обращения, в случае Ееобходимости - с участием грах{данина,
направившего обращение;

2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые дJIя

рассмотрения обращения документы и материалы в других государственньж
органах, органах местного самоуправленkIя и у иных должностЕых лиц, за
исключением судов, оргаt{ов дознания и органов предварительного
следствия;

3) принимает меры, направленЕые на восстановление или защиту
Еарушенных прав, свобод и законных интересов грап(данина;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении
вопросов;

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на
рассмотрение в другой государственный орган, орган местного
самоуправленця или иЕому должностному лицу в соответствии с их
компетенцией.

5.3 Ответ на обращение подписывается директором ФБУ <Чувашский
ЦСМ).

б Порядок рассмотреIrия отдельных обращений

6.1 В слулае, если в письменном обращеЕии не указаны фамилия
гражданиЕа, направившего обращение, и его почтовый адрес, по которому
должеЕ быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. При этом
регистрации подлежат все поступившие обращенш{ граждаЕ, включая и те,
которые не соответствуют требованиям, установленным законодательством
РФ для письменных обращений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом,
совершаемом или совершенном противоправном деянии, обращение
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подлежит Еаправлению в государственныЙ орган в соответствии с его
компетенцией.

6,2 Щиректор ФБУ кЧувашский ЦСI\б) при полr{ении письменного
обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные
выражениJ{, угрозы жизни и здоровью, вправе оставить обращение без ответа
и сообщить гражданину, направившему обращение, о не допустимости
злоупотреблении правом.

6.3 В сщ,чае, если текст письменного обращения не поддается
прочтению, ответ IIа обращение не дается, о чем сообщается гражданину,
направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаIотся
прочтеЕию.

6.4 В сrгучае, если в письменном обраIцении гражданина содержится
вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы, то

директор ФБУ <ЧувашскиЙ ЦСМ)) вправе принlIть решение о

безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с
грая(цаЕином. О данном решении уведомляется гражданин, направивший
обращение.

6.5 В сrryчае, если ответ по существу поставленного в обращении
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляIощих
государственIrую тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается
о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в
связи с недопустимостью разглашения указанньж сведений.

7 Сроки рассмотреЕия письменпого обращепия

7.1 Письменное обращение, поступившее в ФБУ <<Чувашский ЦСМ),
рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях, а также в слrIае направления запроса,
предусмотеЕного подпунктом 4.2. части 4, сроки исполнения моryт быть
продлены директором ФБУ <Чувашский I_\CM>, но не более чем на 30 дпей,
уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего
обращение.

8 Личный прием граr(даЕ

8.1 Личный прием граждан директором ФБУ (Чувашский ЦСМ)
проводится в установленные и доведенные до граждан дни и часы.

Запись на прием к директору производится у старшего инсrrектора по
кадрам в рабочем порядке по мере необходимости. В отдельных слу{.rях
прием назначается на удобное время, с учетом рабочего плана директора.

8.2 При личном приеме гражданин предъявJuIет документ,
удостоверяющий его личность.

8.3 Содержание устного обращения заносится в карточку личного
приема грa>кданина (Приложение Б). В слl"rае, если изложенные в устном
обращеЕии факты и обстоятельства являются очевидными и не треб},Iот
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дополвительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина моя{ет

быть дан устЕо в ходе личного приема, о чем делается запись в

соответствующем журнале.
Журнал регистрации личного приема граждан директором ФБУ

<Чувашский ЦСМ) хранится у старшего инспектора по кадрам ФБУ
(Чувашский ЦСМ> (Приложение В).

8.4 В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых
не входит в компетенцию ФБУ <<Чувашский ЦСМ>, гражданину дается
разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

8.5 В ходе личЕого приема гражданину может быть отказано в

дальнеЙшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по
существу поставленных в обращении вопросов.

8,6 Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит
регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящей
инструкцией.

9 Коптроль за соблюдением порядка рассмотреIIия обращений

9.1 Старший инспектор по контролю за исполнением поручений
систематически проверяет состояние дел по рассмотрению обращений
граждаЕ и об исполЕении докJIадывает директору ФБУ <<ЧувашскиЙ ЦСМ).

9.2 Об исполнении документа делается запись в Журнале регистрации
обращений граждан и регистрационно-коцтрольной карточке, а исполненное
обращение вместе со вторым экземпляром ответа подшивается в
соответствующее дело согласЕо номенкJIатуре дел.

Старший инспектор по контролю
за исполнением поруrений

20 r't г.

Е.В. Соколова
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ПРИЛОЖЕНИЕБ
(обязательное)

Форма Карточкп личrlого приема граждаII

Карточка личцого приема граlкданина
в ФБУ <Чувашский ЦСМ)

Ф.И.о, посетителя .Щата приема

Адрес по прописке

Адрес временного проживания

Серия и номер паспорта

Краткое содержание вопроса

Ф.И.О. должностного лица, принявшего посетителя

Резолюция принявшего посетителя

Отметка о результате
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Приложение В
(обязательное)

Форма Журнала регистрации личпого приема граждан

журнАл
регистрации личцого приема граждан директором

ФБУ кЧувашский ЩСМ>

Краткое Результаты приема Подпись
jодержание (дано разъяснение. l ра)t(данина
обращения дано устное

поручеЕие о
приеме в

структурном 
l

лодразделении,
приня lo

письменное l

заявлепие,
приняты иные

' репtения)

g

Вид
обращения
(нарушенис
законода_
тельства

рФ)

5

!ата
прие
ма

[-l

Д*r".r"tФ.и.о.
адрес,


