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ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИЙ В АССОЦИАЦИИ НОТАРИУСОВ «НОТАРИАЛЬНАЯ ПАЛАТА РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН»
I. Общие положения
    1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ, Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Основами законодательства РФ о нотариате,  Правилами нотариального делопроизводства, Уставом Ассоциации нотариусов «Нотариальная палата Республики Дагестан» (далее – НПРД).
    1.2. Положение определяет единый подход к работе с обращениями граждан и организаций в НПРД за исключением жалоб на действия (бездействия) нотариусов, работа с которыми осуществляется в соответствие с Кодексом профессиональной этики нотариусов в РФ и Уставом Палаты.
    1.3. Обращение гражданина и организации (далее - обращение) – письменное предложение, заявление.
   
   Предложение – рекомендация по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности нотариусов, НПРД.

  
   Заявление – просьба гражданина и организации о содействии в реализации их конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц; либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатков в работе нотариусов, НПРД либо критика деятельности указанных лиц.

      1.4. Обращения, поступившие в НПРД, подлежат обязательному рассмотрению, за исключением случаев, предусмотренных Кодексом профессиональной этики нотариусов в РФ, Правилами нотариального делопроизводства и настоящим Положением. Отказ в приеме  обращений, рассмотрение которых входит в компетенцию НПРД, недопустим.

    1.5. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в нем, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением содержащихся в нем сведений направление письменного обращения в организацию, в компетенцию которой входит решение поставленных в обращении вопросов.

    1.6. Сотрудники аппарата НПРД в пределах своих полномочий обязаны   своевременно, всесторонне и объективно рассматривать обращения, принимать по ним основанные на законе решения, сообщать заявителям о результатах рассмотрения обращений.
II. Порядок рассмотрения обращений
    2.1. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в журнале для регистрации входящей корреспонденции.

    2.2. Прошедшие регистрацию письменные обращения передаются на рассмотрение Президента, который в свою очередь налагает на них резолюцию, кто из работников Палаты будет назначен исполнителем обращения.
    2.3. Обращение с поручением  Президента направляется исполнителю не позднее дня следующего за днем наложения резолюции.

    2.4. В соответствии с резолюцией исполнитель готовит проект ответа на обращение, или направляет промежуточный запрос нотариусу с просьбой представить письменные пояснения по существу обращения и необходимые для его рассмотрения документы.
2.5. Нотариус должен представить свои пояснения не позднее 10 дней с момента получения запроса исполнителя обращения. Допускается представление письменных пояснений в Палату при помощи любых средств связи (почта, факс, электронная почта).
2.6. После получения письменных пояснений нотариуса исполнитель обращения готовит проект ответа заявителю.
2.7. Общий срок рассмотрения обращения не может превышать 30 календарных дней с момента поступления его в Палату. Если к окончанию 30-дневного срока ответ на обращение не подготовлен по уважительным причинам, автору обращения направляется промежуточный ответ, в котором должна быть указана дата окончательного рассмотрения обращения. 
    2.8. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, дан исчерпывающий ответ заявителю в соответствии с полномочиями НПРД.
    2.9. Письменный запрос федеральных органов государственной власти, связанный с рассмотрением поступившего к ним обращения, рассматривается в течение 15 дней.

    2.10. Сроки, предусмотренные Положением, исчисляются в календарных днях со дня регистрации обращения. Если окончание срока рассмотрения обращения приходятся на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.
    2.11. Обращение, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц НПРД, нотариальной палаты, нотариусов, а также членов их семей, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
    2.12. Ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, если текст письменного обращения не поддается прочтению. Однако, если возможно прочитать почтовый адрес и фамилию заявителя, ему сообщается о причинах оставления обращения без ответа.

    2.13. Не подлежат рассмотрению обращения, лишенные смыслового содержания.

    2.14. В случае, если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Президент вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

    2.15. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, реквизиты организации, направивших обращение, и почтовый адрес, ответ на обращение не дается.
    2.16. Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения его предыдущего обращения, считаются первичными.

    2.17. Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если:

    - заявитель не удовлетворен данным ему ответом по первичному заявителю;

    - со времени подачи первого обращения истек установленный срок рассмотрения и ответ заявителю не дан.

    2.18. Коллективным обращением признается обращение, подписанное двумя и более авторами, а также обращение, поступившее от имени организаций или общественных объединений.

    2.19. При принятии обращений в форме электронных сообщений (далее – интернет - обращений), по указанному заявителем адресу электронной почты направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением. 

     2.20. Основанием для отказа в рассмотрении интернет-обращения, помимо оснований, указанных в настоящем Положении, также может являться:
    - указание автором недействительных сведений о себе и (или) адреса для ответа;

    - поступление дубликата уже принятого интернет-обращения;

    - невозможность рассмотрения без необходимых документов и личной подписи. 
2.21. Рассмотрение устных обращений граждан, поступивших по телефону или на личном приеме, осуществляется Президентом Палаты, исполнительным директором Палаты и специалистами контрольно-правового отдела Палаты в соответствии с их компетенцией.
III. Делопроизводство по обращениям
    3.1. Делопроизводство по обращениям ведется в соответствии с требованиями Правил нотариального делопроизводства.
    3.2. Прием и первичная обработка поступивших обращений осуществляется централизовано заведующим канцелярией НПРД.

    3.3. Обращение, поступившие с сопроводительным документом органа государственной власти и управления, правоохранительного, судебного органа, учитывается по наименованию органа с указанием реквизита сопроводительного документа.

        Подлинник обращения передается ответственному исполнителю, указанному в резолюции.

        Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке ответа заявителю, а также за рассмотрение обращения в установленный срок.

    3.4. Передача зарегистрированных обращений исполнителю осуществляется под роспись. При этом в учетно-регистрационные формы обязательно вносится дата передачи, фамилия исполнителя, подпись.

    3.5. При исполнении обращения исполнитель в письменной форме готовит ответ на официальном бланке НПРД. Ответ подписывается Президентом  Палаты.

    3.6. Отметка об исполнителе обращения включает в себя инициалы, фамилию и номер служебного телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или обратной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу. 
    3.7.  На коллективное обращение ответ направляется на фамилию первого заявителя с просьбой сообщить о результатах его рассмотрения другим авторами. В необходимых случаях, по просьбе авторов, ответ направляется конкретному лицу или отдельно каждому адресату.
    На коллективное обращение работников организаций ответ направляется их руководителю с просьбой сообщить о результатах рассмотрения обратившимся подчиненным работникам.

    3.8. Решение об окончании  рассмотрения обращения принимает Президент НПРД.

    3.9. Материалы исполненного обращения с ответом заявителю передаются заведующему канцелярией для отправки адресатам. Материалы формируются в отдельное производство согласно утвержденной в Палате номенклатуре дел.
    3.10. По просьбе гражданина ему могут быть выданы копия письменного ответа (уведомления)  о результатах рассмотрения его обращения в НПРД, если он не был получен гражданином по независящим от него обстоятельствам.
    Выдача гражданину копии указанного документа осуществляется по согласованию с Президентом Палаты.

IV. Заключительные положения
4.1. Все вопросы, не урегулированные настоящим Положением, решаются в соответствии с действующим законодательством и Уставом Палаты.
4.2. Настоящее Положение утверждается Правлением Палаты и вступает в силу с момента такого утверждения.

4.3. Изменения, дополнения, внесенные в настоящее Положение, утверждаются Правлением Палаты и вступают в силу с момента их принятия.

