[image: ]                                                                                                                                            



ПОРЯДОК
рассмотрения обращений физических лиц и представителей юридических лиц  в акционерном обществе «Национальная компания 
«Қазақстан темір жолы»


1. Порядок рассмотрения обращений физических лиц и представителей юридических  лиц  в акционерном обществе «Национальная компания «Қазақстан темір жолы» (далее - Компания) осуществляется в соответствии с требованиями Административного процедурно-процессуального Кодекса Республики Казахстан от 29 июня 2020 года №350-VI (далее – АППК РК), Правилами документирования, управления документацией и использования системы электронного документооборота в государственных и негосударственных организациях, утвержденными постановлением Правительства Республики Казахстан от 31 октября 2018 года №703.
2. Обращение должно адресоваться должностному лицу, в компетенцию которого входит разрешение поставленных в обращении вопросов.   
3.   Обращение должно быть подписано заявителем или заверено электронной цифровой подписью.   
4. Обращения, поступившие посредством электронной почты, принимаются и регистрируются только при наличии электронной цифровой подписи.
5. Прием обращений от физических и представителей юридических лиц осуществляется через специальный ящик, установленный в фойе здания Компании.
6. Выемка обращений проводится специалистом отдела организационного и документационного обеспечения филиала АО «НК «ҚТЖ» - «Административное управление» ежедневно, кроме праздничных и выходных дней, по установленному графику – в 11.00.
7. Обращение, по которому невозможно установить авторство, в котором отсутствуют подпись, в том числе электронная цифровая подпись, почтовый адрес заявителя, считается анонимным и рассмотрению не подлежит. Также не подлежат рассмотрению обращения, в которых не изложена суть вопроса.
Исключение составляют обращения, в которых содержатся сведения о готовящихся или совершенных преступлениях либо угрозе государственной безопасности и которые подлежат немедленному перенаправлению в государственные органы в соответствии с их компетенцией
8. Обращения в зависимости от содержания передаются на рассмотрение руководству Компании.
9. Срок рассмотрения обращения исчисляется со дня его поступления в Департамент контроля и документационного обеспечения управления АО «НК «ҚТЖ».
10. Обращения рассматриваются в сроки, установленные АППК РК.
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