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ПоРяДокРлссМоТРЕнияоБРАЩЕниЙгРдЖДдн
В ГБУ РК (КРЫМСКОТАТАРСКИЙ МУЗЕЙ

КУЛБТУРНО-ИСТОРИЧЕСКОГО НАСЛЕДИЯ)

1.Общие положения

1.1. Порядок рассмоТрения И обращения ГраЖДан (даrrее - Порядок), В ТоМ числе

юридических лиц (далее - орrJ""ruчии), рЪботников ГБУ РК <Крымскотатарский музей

культурно-исторического наслодиJD) (даrrее Музей) разработан в соответствии

с Конституцией Российской Федерации, Федера.пьныМ законом от 02,05,2006 Ns 59-ФЗ

<О порядке рассмотрения обращеЪий граждан Российской Федерации> (далее -. ФЗ),

иными федеральными законalдли, указами и распоряжениями Президента Российской

Федерации и Правительства Республики Крьтм, постановлениями Правительства

Российской Федерации и Республики Крым,

1.2. Настоящий Порялок но распространяотся на взммоотношени,I Музея с гражданry" "
оргtlнизациями в процоссе о**u"й" Музеем государственных услуг, выполнения работ в

сфере культуры в порядке, установленном .*оrодu,ольством Российской Федерации и

Республики Крым, уставом Музея.

2. Прием обращений.

2.|. Обратиться в Музей можно следующими способами:

IIаправить обращение в письменной форме СРеДСТВаI\4и почтовОй связИ по адресу:

295001, г.Симферополь, ул.Чехова, 17;

оставить обращение в письменной форме нарочным либо лиT Но в МузеЙ по адресу:

ул.Чехова, 17 (приеМ документОв осуществJIяется в часы работы Музея);

направить обращение в форме эпектронного документа на адреС электронНой почтЫ

Музея km-kiп(Ф,rаmЬlеr,ru.
2.2. Записаться 

"а 
л".пr"rй прием граждан и поJIучить информацию о личном приеме гражд€lн

можно следующими способаrrли:

обратиться лично по адресу ул.Чехова,17 в часы работы Музея;

по телефону Музея (3652)249-5З2.

3.Требования к обращениям.

3.1. При ли.пrом приеМе граждаПин обязан продъявить документ, удостовершощий его

личность (ФЗ).
3.2. ТребованИя к обращению В письменноiт,уlлиэлектронной форме:

з.2.|. К письменноNry Ьбрчщ.""ю предъявляются следующие требования (ч.1 ст,7 ФЗ):

в обращеНии гражданин в обязательном порядке укrвывает наименовzшие Музея, в

которое направJIяется письменное обращениео либо фшrлилию, имя, отчество

соответствующого должностного лица, а также свои фаrrлилию, имя, отчество, почтовый

адрес' шо которОму должНы бытЬ ЕаправлеНы отвоты, уведомпоНие о переадресации

обрашенИя, излагаеТ суть предЛожениЯ или жалобы, ставит лиtшую по,щIись и дату,

в сJryчае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к

письменному обращеriию дсlкументьl и материапы пибо их копии.



з.2.2, К обращению в электронной форме предъявляются следующие требования (ч,3 ст, 7 ФЗ):

в обращении гражда"r" u обяlltтrельr{ом порядке укa]:]ывilет свOИ фами,llитtl, ИIv{Я} О'гt{естl]O

(пос:rедлtее * IIри ша;tлtчии). алрес э,:tектроtллtой IIочты, ilo КОтOРОr,Iу дOJIi{ff{ы быть

направJ]ены ответ, уведомлеFIIIе о переадресаI]ии 0брашIения, l'раiк;tаtlин вправс

прило}кить к такоN.{у обрапlеникl нсобходитчrы0 локументы }l j\,{itTePИitJIIrI в :электронной

форме.
4. Сроки рассмотрения обращений граждан,

4.|. Поступившие в Музей обращения подлежат регистрации уполномоченным лицом,

назIIачеЕНым приказом дироктора, в книге р.r".rрчuйt обращений граждаII (даJIее -
книга) в течение трех калеrдuр""о дней с момеЕта поступпения и незамедлительно

ЕаправJUIют." д"р.оrору музея (или пицу его заI\4ещающему).

4.2.Припосry,,ле"и"обращенияпроВоДиТсяпроВерканаегопоВторностЬ.
4.з. Повторньпл" a*r*оrся жалобы и обращения, поступившие от одного и того же лица по

одному и тому же вопросу:

если заlIвитель не удовлетворен даfiным ему ответом по первоначЕIльному обращению;

если со времени подачи первого обращения истек установленный срок рассмотрения и

ответ заrIвителю Ее дан.
4.4. При работе с повторными обрапIениями используются имеющие предыдущие

4.5. flЪY#"Ъ:смотрения обращения директором Музея (лицом, его замещающим)

уполномоченное лицо передает по роспись в Книге обращение со всеми приложеЕиямии

почтовыМ конвертоМ на исполЕение долЖностному ЛИЦУ, в структурное подразделение,

яВJIяющеосяотВеТсТВеннымисполниТелем'аВкопияхДолЖностнымлицаiuВ
сТрУкТУрныепоДразДеления'яВJUIюЩиесясоисполнителямиВсооТВеТсТВиис
резолюцией.

4.6. Письменное обращение, содержыцео вопросы, решоние которьж не входит в

компетенцию йуa.", направJUIются в течение 7 дней со дня рогистрации в

соответствующий орган ипи соответствующему должностному Лицу, в компетенцию

которьж входит решение поставлонньIх в обращении вопросов, с уведомлеЕием автора

обращения о переадресации обращения,

4.7. В с.rryчае, если решение поставлоЕЕьтх в письменном обращении вопросов относится к

компетенЦии ЕескоЛьких госУдарствонных оргаЕов, оргаяов местного самоуправления

или должностньтх лиц, копи" обрuщaния в течение семи дней со дн,I регистрации

наIIраВляюТсяВсоотВетсТВУюЩиегосУДарсТВенныеорганы'органымесТного
саI\{оУпраВленияилисооТВеТсТВУюЩимДолжносТнымлицаI\{.

4.8. Музей при направлеЕии письменного обращеЕия на рассмотрениs по принадлежности в

ДрУгиеорганизации'госУДарстВенныеорГаны,органыМесТногосаМоУпраВпеIIияили
соответстВующиМ должностНым лицаN{ в случае необходимости может запрашивать

документы и материалы о результатах его рассмотрония,
4.9. ЗапрещаеТся напраВлять жаJIОбу на рассмотрение В организацию, государственЕыи

орган, орган местного саI\,{оуправлеЕия или должностному лиЦУ, решение или действие

(или бездействие) которьж обжатryется,

4.10. В сrrучае, если невозможно направление жаJIобы на рассмотреЕие в государствеIIныи

оргzшI, оргаН местного сЕlI\dоуправлениJI или должностному ЛиЦУ, в компетенцию которьIх

входит решеЕие поставленrrJо " обращении вопросов, жалоба возвращается автору с

ра3ъяснеЕием его права обжаловать соответствующее рsшоние или действие (или

бездействие) в установленном порядке в суд,

4.11. Обращения, поступившие в Музей в соответствии с его компетонцией, подлежат

обязательНому рассМотрениЮ u i."."". 30 дней со дня регистрации обращения (стj2

Фз).
4.|2. В искrпочительных случаях, а также в сJrучае направления запроса о предоставлеIIии

необходиМых дJIя рассмотрения обращеЕия документов и материаJIов в другие органы,

срок рассrо"р.""^, обраЙения *о*., быть продлен директором Музея (лицом его



заиещающим) flе более чем на 30 дней, с уведомлением автора обращения, о продлении

срока его рассмотрения.
4.1з. Музей, по направленному в установленflом порядке запросу организации,

госУдарстВенногооргана,органамOстногосаIuOУпраВлеНияилиДOлЖнOсТнOгOЛица'
рассматривtlющих обрчщ.""е, обязано течение 15 дней предоставить автору зЕшроса

документы и материatлыо необходимые дJuI рассмотрения обращения, за искJIючением

ДокУменТоВИМаториаJIоВ'ВкоТорЬгхсоДержатсясВеДения'состаВJUIюЩие
государственную или иЕую охрмяемую федеральным законом тайну, и дпя которых

устttновлен особый порядок предоставления,

4,|4. Ьбрuщa"rя, по *oropi^n Музей явJUIется соисполнителем, рассматриваются в течение

15 дней со дня регистрации в Музее,

5. Рассмотрение обращений.

5.1. МузеЙ при рассмотрении обращений граждан и организаций:

обеспечивает объективное, всесторонIIее и своевременное расСмотрение обращония, В

сJIучае необходимости _ с участием автора обращения;

запрашивает, В тоМ числе В электронной форме, необходимые для рассмотреЕия

обращения документы и материалы в других организациях, государствонньIх оргаIIах,

органаХ местногО саIuоупраВления и у должностных лиц, за исключением судов, органов

дознания и органов предварительного следстви,I;

принимает возможные меры, направленЕые на восстановление иJIи защиту нарушенных

прав, свобод и законньIх интересов автора обращения;

дает письменный отвот по существу поставленньIх В обрыцениИ вопросов, за

исшIючением сJryчаев, указанных в ст. 11 ФЗ;

уведомJUIет автора о направлении его обращения

орг{il{изацию, государственный орган, орган мостного

должностНому лицУ в соответСтвии с их компетенцией,

5.2. При рассмотрении обращения не допускается разглilIIение
обрЙ"""и, а также сведений касающихся лиtIной жизни

на рассмотрение в друryю
самоуправления или иному

сведений, содержащихся в

автора обращения без его

прекрilцении рассмотрения обращения.
йуaJ"*, если зtжоНодательстВом не установлено иное, не рассматриваются по существу

обращения по разъяснению (толкованию норм, терминов и понятий) федера,пьного и

респубпиКанскогО законодательства и практики его применениJI, по практике

примеЕения нормативных правовых актов, по проведоIIию экспертизы договоров,

учродительных и иньIх документов организаций, по о_ценке конкретных хозяйственньIх

Ьитуаций. В указанных сJIучаJIх Музей информирует об этом заrIвителей,

5.5.



5.6.

5.7 .

5,8.

ответ на обращение, поступившее в письменной формо, подписываются директором

Музея (лицом его замещающим) с кон,гактtIыми данными исfiOлнителя ответа и

шаIIравJU{ется по uочго]]ому адресу, указашшому в обращеции,

Ответ Еа коJIлективЕое обращение направJuIется на имя первого лица, укil}аннOгO в

обращении (если в обращении не оговороно конкретное лицо) и наrIравляется п0

почтовому адресу, yкaзaн}Ioмy в обращении,

ответ,u Ьбрiщa"ие, поступившее на электронную почту Музея, направляется по адресу

электронной ,rо"r"r, ук€ванному в обраruонии, или в письменной форме по почтовому

адресу, указаЕIIому 
- 
в обращении. При этом ответ, планируемый к отправке по

электронной почте Музея, продварительно до его направления зtUIвителю, оформляется

исполнителем на бумажном носителе на бпанке Музея по общим правилам

долопроизводствq подписывается директором Музея (лицом его заluещаrощим) с

коЕтактными данными исполнителя отвота, регистрируется как исходящЕUI

корреспоЕденция Музея, после чего скttнируется и направJUIется во вложении заJIвителю

по электрОнной по.rГе МузеЯ с соответСтвующим сопроводитольным текстом, Бумажньй

носитель отвота хранится у ответственного исполнителя,

6. Личный прием граждан.

6.1. Личньй приеМ граждан в Музее осуществляется директором Музея, ЗаN,IестиТелями

директора курирующих подр;делениi Музея ежедневно в часы работы Музея ипи по

предвариТольноЙ записИ у уполноМоченного лица в соответствии с графиком работы

лица, осуществЛяющегО прием, которьй ре!мещен Еа официaльном сайте Музея,

6,2. В сrryчае, если изложенные в устной форме обращения факты и обстоятепьства явJuIются

очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласи,I его

автора может быть дан устно лицом, осуществляющим прием,

6.3. Содержание устного обращения по предварительной записи и принятое по нему

решение заносятся в Книгу с отметкой ((устно),

6.4. Ь"пи uo время приема решение поставленных вопросов невозможно, от посетитеJUI

приЕимается письменное обраrцение, которое рассматривается в общем порядке

рассмотрония обращений.
6.5. Ь сJIучае, если в обращении содержатся вопросы, решение которьж не входит в

компетонцию Музея, лицом осуществJUIющим прием, дается разъяснение куда и в каком

порядке следует обратиться с подобным обращением,

6.6. Запросы, поступающие из правоохраЕительных оргtlнов, направляются

соответствующим руководитеJUIм курирующих подразделениЙ Музея и исполн,Iются

ими В срок, указшtный для иХ исполнениr{ в зЕшросе, а если срок не установлен, - то в

течение 30 дней со дня регистрации запроса с установленном порядке. В слryчмх, когда

указанная информация Ее можот быть предостЕlвлена в срок, указанный в запросе,

директором Муrея (лицом его ЗаI\dещаJощим) направJuIется ответ инициатору зtшроса о

невозможности его исполнения с указанием причин и реальньтх сроков,

6.7. ПредостаВление докумеЕтов на основании постановлений о производстве

обыска цроизводится в соответствии с нормапdи законодатольства.

6.8. Запросы и постановления, оформленные и предстч}влеЕные с

установленЕого порядка, не исполняются и возвращаются инициатору

причин неисполнения.

выемки или

нарушением
с указанием


