Порядок рассмотрения обращений и его стадии (процедуры)

Заявления и предложения граждан, направленные в ФМС России, территориальные органы, а также должностным лицам ФМС России, рассматриваются в общем или упрощенном порядке в зависимости от срока и стадий (процедур, последовательности) исполнения государственной функции, а также от вида и формы обращения.

Общий порядок рассмотрения заявлений и предложений устанавливает общие сроки и стадии (процедуры) исполнения государственной функции ФМС России по рассмотрению обращений граждан.

Общий порядок рассмотрения обращений распространяется на любые формы (способы) обращений независимо от их вида, если иное не установлено административным регламентом, и включает в себя следующие стадии (процедуры) исполнения государственной функции ФМС России по рассмотрению обращений:

· личный прием заявителей, получение устных, письменных обращений, в том числе обращений, поступивших по информационным системам общего пользования;

· регистрация, первичная проверка, переадресация, подготовка к рассмотрению поступивших письменных обращений;

· рассмотрение обращений;

· принятие решений по результатам рассмотрения обращений;

· передача или направление принятых по результатам рассмотрения обращений решений;

· контроль стадий (процедур) и сроков рассмотрения обращений;

· хранение письменных обращений и материалов, связанных с их рассмотрением;

· мониторинг порядка исполнения государственной функции по рассмотрению обращений.

Таблица сроков исполнения функций в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания) личного приема

	Процедура
	Срок (время) исполнения

	1. Личный прием заявителей

	Ожидание в очереди при личном приеме
	Не более 30 минут

	Ожидание в очереди при подаче дополнительных документов к обращению, запроса на получение информации, консультации, итоговых решений 
	Не более 15 минут

	Ожидание личного приема к уполномоченному должностному лицу
	Не более 20 минут

	Время личного приема уполномоченными должностными лицами
	Не менее 4 часов в неделю


	2. Регистрация, первичная проверка, переадресация, подготовка

к рассмотрению письменных обращений

	Регистрация письменного обращения 
	Не позднее, чем в течение трех дней с момента поступления

	Направление письменного обращения с приложенными материалами (в случае их наличия), содержащего вопросы, решение которых не входит в компетенцию ФМС России, в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации обращения, за исключением случая, когда текст обращения не поддается прочтению
	В течение семи дней со дня регистрации

	Направление копий обращения в соответствующие органы государственной власти, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам в случае, если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, 
	В течение семи дней со дня регистрации

	Предоставление документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления сведений, по направленному в установленном порядке запросу органа государственной власти, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение
	В течение пятнадцати дней

	Принятие решения начальником Управления в форме резолюции
	В трехдневный срок со дня регистрации обращения

	3. Сроки рассмотрения обращений

	Принятие решения по письменному обращению, направление ответа заявителю 
	в срок не более 30 дней со дня регистрации заявления

	Продление срока рассмотрения обращения в случаях, когда требуется проведение проверки, истребование дополнительных материалов, а также в случаях направления запросов в другие органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения материалов
	Не более чем на тридцать дней с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления

	Сообщение о невозможности рассмотрения обращения
	Десятидневный срок со дня получения и регистрации обращения 

	Исполнение обращений:

	Поступивших из Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации
	В срок, указанный в поручении. 
Если в качестве срока исполнения установлен период времени, началом его считается дата подписания поручения

	По поручению, содержащему указание "срочно"
	В трехдневный срок

	По поручению, содержащему указание "оперативно"
	В десятидневный срок

	Если срок исполнения в поручении не указан
	В срок до одного месяца с даты его подписания (до соответствующего числа следующего месяца, а если в следующем месяце такого числа нет, то до последнего дня месяца). Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день

	Поступивших из Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Министерства внутренних дел Российской Федерации, других органов государственной власти
	В срок, указанный в поручении, либо в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации


