ПРОЕКТ




ПРИКАЗ

От _________                                                                                  № _______
г.Казань



[bookmark: _GoBack]Об утверждении Административного регламента 
предоставления государственной услуги по рассмотрению 
обращений граждан Министерством экономики Республики Татарстан


В целях обеспечения реализации прав и законных интересов граждан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 № 880 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные постановления Кабинета Министров Республики Татарстан» приказываю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления государственной услуги по рассмотрению обращений граждан Министерством экономики  Республики Татарстан.
2. Признать утратившим силу приказ Министерства экономики Республики Татарстан  от 17.03.2010 № 37 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по рассмотрению обращений граждан Министерством экономики Республики Татарстан». 
3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.



Министр                                                                                            М.Р.Шагиахметов

Утвержден приказом 
Министерства экономики Республики Татарстан 
от______________№___ 

Административный регламент
предоставления государственной услуги по рассмотрению обращений граждан Министерством экономики  Республики Татарстан 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги по рассмотрению обращений граждан Министерством экономики Республики Татарстан (далее – государственная услуга). 
1.2. Получатели государственной услуги: граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или федеральными законами.
1.3. Государственная услуга предоставляется Министерством экономики Республики Татарстан (далее – Министерство).
1.3.1. Место нахождения Министерства: г. Казань, ул. Московская, д.55.
График работы Министерства: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, понедельник - четверг с 9.00 до 18.00, пятница  с 9.00 до 16.45, обед с 12.00 до 12.45.
Проезд общественным транспортом до остановки «Театр им. Г.Камала».
Проход по пропуску и (или) документу, удостоверяющему личность.
1.3.2. Справочные телефоны Министерства: отдел делопроизводства Организационного управления Министерства: 524-91-21, отдел организационной работы Организационного управления Министерства: 524-91-64.
1.3.3. Адрес официального сайта Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://mert.tatarstan.ru.
1.3.4. Информация о государственной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов о государственной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о государственной услуге, расположенных в помещениях Министерства, для работы с заявителями;
2) посредством сети «Интернет»:
на официальном сайте Министерства (http://mert.tatarstan.ru);
в федеральной государственной информационной системе  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
в республиканской государственной информационной системе  «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан» (http://uslugi.tatar.ru) (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан);


3) при устном обращении в Министерство (лично или по телефону);
4) при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в Министерство.
1.3.5. Информация по вопросам предоставления государственной услуги  размещается сектором информационного обеспечения и взаимодействия со средствами массовой Министерства на официальном сайте Министерства и на информационных стендах в помещениях Министерства для работы с заявителями.
1.4. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации (далее – Конституция РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4, ст. 445);
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон            № 59-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст.2060);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.03.2010, № 31, ст.4179); 
Конституцией Республики Татарстан (далее – Конституция РТ) (Республика Татарстан, № 87-88, 30.04.2002);
Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 16-ЗРТ) (Республика Татарстан, № 99-100, 17.05.2003);
Регламентом Кабинета Министров Республики Татарстан – Правительства Республики Татарстан, утвержденным постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 05.12.2005 № 563 «Об утверждении Регламента Кабинета Министров Республики Татарстан – Правительства Республики Татарстан и Положения об Аппарате Кабинета Министров Республики Татарстан – Правительства Республики Татарстан»  (далее – Регламент КМ РТ) (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов республиканских органов исполнительной власти, 21.12.2005, № 47-48, ст. 0985);
Положением о Министерстве экономики Республики Татарстан, утвержденным постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 23.07.2007 № 325 «Вопросы Министерства экономики Республики Татарстан» (далее – Положение о министерстве) (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов республиканских органов исполнительной власти, 08.08.2007, № 30, ст. 1057);
постановлением  Кабинета Министров Республики Татарстан  от  02.11.2010 № 880 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные постановления Кабинета Министров Республики Татарстан» (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов республиканских органов исполнительной власти, 20.12.2007,, № 48, ст. 2612);
Служебным распорядком Министерства экономики Республики Татарстан, утвержденным приказом Министерства экономики Республики Татарстан от 29.12.2007 № 43-2л/с (далее – служебный распорядок).
[bookmark: sub_100]1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения: 
[bookmark: sub_402]обращение гражданина (далее – обращение) – направленные в государственный орган или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган;
[bookmark: sub_403]предложение – рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;
[bookmark: sub_404]заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;
жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;
заявитель – гражданин, обратившийся в Министерство с предложением, заявлением или жалобой по вопросам, отнесенным к  компетенции Министерства;
должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе.
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2. Стандарт предоставления государственной услуги 

	Наименование требования стандарта
предоставления государственной услуги
	Содержание требования стандарта
предоставления государственной услуги
	Нормативный акт,  устанавливающий  государственную услугу 
или требование 

	2.1. Наименование государственной услуги
	Рассмотрение обращений граждан 
	ст.33 Конституции РФ; 
Федеральный закон   № 59-ФЗ; 
ст.46 Конституции РТ;
Закон РТ № 16-ЗРТ

	2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
	Министерство экономики Республики Татарстан 
	Положение о  министерстве

	2.3. Описание результата предоставления государственной  услуги


	Ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Ответ  предоставляется  в простой,  четкой   и понятной форме  с  указанием   должности, фамилии,   инициалов, номера телефона исполнителя.
Ответ на обращение, поступившее в форме электронного   документа,   направляется    в   форме электронного документа по адресу электронной почты,  указанному  в   обращении,  или  в  письменной форме        по почтовому адресу, указанному в обращении
	ст.5,10,11,13 Федерального  закона  № 59-ФЗ; 
ст.12,17,18  Закона РТ  № 16-ЗРТ

	2.4. Срок предоставления государственной услуги
	Обращения рассматриваются:
- не требующие проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов либо принятия других мер – в  срок не более десяти рабочих дней со дня их регистрации в Министерстве;
- требующие проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов  либо  принятия других мер – в срок не более 20 рабочих дней со дня их регистрации в Министерстве. 
В случае если 20 рабочих дней превышают 30 календарных дней, то применяется последний из указанных сроков.
Министр экономики Республики Татарстан  (далее – министр) либо иное уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, с уведомлением об этом заявителя, но не более чем на 20 рабочих дней. 
Продление сроков по рассмотрению обращений возникает в исключительных случаях, а также в случаях, если:
имеется необходимость направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам в целях получения дополнительных 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;
имеется необходимость проведения специальных исследований, комплексной проверки, в том числе с выездом на место.
Заявитель в течение пяти дней с момента принятия решения уведомляется о продлении срока с указанием причины и срока продления.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Министерства, направляется в течение пяти  дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, предусмотренного в части 4 статьи  11 Федерального закона № 59-ФЗ.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение пяти дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Устные       обращения       рассматриваются       в       день обращения
	ст. 11, 12 Федерального закона  № 59-ФЗ;
ст. 5, 8 Закона РТ № 16-ЗРТ 

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги,
а также             услуг,             которые являются    необходимыми    и обязательными                               для предоставления
государственной                 услуги, подлежащих  представлению заявителем
	Письменное обращение или обращение в форме электронного документа (предложение, заявление, жалоба).
Форма обращения - произвольная.
Документы представляются в одном экземпляре.
Обращение должно содержать следующие сведения:
наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя (получателя государственной услуги), адрес электронной почты заявителя, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или почтовый адрес заявителя, если ответ должен быть направлен в письменной форме.
Заявитель вправе приложить к обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность
	ст. 4, 7   Федерального    закона  № 59-ФЗ;
ст.2, 5 Закона РТ № 16-ЗРТ

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
	Предоставление документов, которые могут быть отнесены к данной категории, не требуется
	

	2.7. Перечень органов государственной власти и их структурных подразделений, согласование которых в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, требуется для предоставления государственной услуги и которое осуществляется органом исполнительной власти, предоставляющим государственную услугу
	Согласование для предоставления государственной услуги не требуется
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
	Основания     для     отказа     в     приеме     документов, необходимых    для    предоставления    государственной услуги, отсутствуют
	ст.     9     Федерального     закона   № 59-ФЗ

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги
	1. В  случае если  в  письменном  обращении  не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.   
Не рассматриваются обращения, поступившие  через Интернет-приемную официального портала Правительства Республики Татарстан (далее – интернет-приемная), в которых отсутствуют фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый или электронный адрес. 
Обращение,   не   содержащее   указанных    сведений, признается анонимным и рассмотрению не подлежит. 
2.  При  получении  письменного   обращения,   в котором содержатся нецензурные либо  оскорбительные выражения,  угрозы  жизни,  здоровью  и   имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить   обращение   без   ответа   по   существу поставленных в нем вопросов и сообщить  гражданину, направившему    обращение,     о     недопустимости злоупотребления правом.                            
3. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение  не  дается и оно не подлежит  направлению  на  рассмотрение  в государственный     орган,      орган      местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение пяти дней со дня регистрации   обращения   сообщается    гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются  прочтению.  
В  случае   если   в письменном обращении гражданина содержится  вопрос, на  который  ему  многократно  давались  письменные ответы по существу в связи  с  ранее  направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или   обстоятельства,   министр (заместитель министра) вправе принять решение о безосновательности  очередного    обращения     и прекращении  переписки  с  гражданином  по данному вопросу при  условии,  что  указанное  обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же  государственный  орган,   орган   местного самоуправления или одному и  тому  же  должностному лицу.  О  данном  решении  уведомляется  гражданин, направивший обращение.
4.  Обращение,  в  котором  обжалуется  судебное                             решение,  в  течение  пяти  дней  со  дня  регистрации возвращается гражданину, направившему обращение,  с разъяснением порядка обжалования данного  судебного решения.                                           
5.   В   случае   если    ответ   по   существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без      разглашения   сведений,  составляющих государственную  или  иную  охраняемую  федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по  существу поставленного  в   нем  вопроса в  связи  с недопустимостью разглашения указанных сведений                  
	ст.11   Федерального    закона         №   59-ФЗ;
ст. 5 Закона РТ  №  16-ЗРТ

	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
	Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе
	п. 3  ст. 2   Федерального      закона  № 59-ФЗ;
абзац   третий   ст. 1   Закона      РТ 
№ 16-ЗРТ

	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
	Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется
	

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги  и при получении результата предоставления таких услуг
	Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) получателя государственной услуги (заявителя) не должен превышать 15 минут.
Очередность для отдельных категорий получателей государственной услуги не установлена
	

	2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной  услуги
	В    течение    одного    дня    с    момента    поступления обращения
	ст. 8 Федерального закона
№ 59-ФЗ
ст. 7 Закона РТ № 16-ЗРТ

	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга
	Обращение направляется в Министерство или лично подается в отдел делопроизводства Организационного управления Министерства, или в отдел организационной работы  Организационного управления Министерства, либо на личном приеме должностным лицом Министерства по адресу: г.Казань, ул.Московская, д. 55.
Ближайшая остановка общественного транспорта «Театр им. Г.Камала» находится на пересечении ул.Московская и ул.Татарстан.
Вход  в здание Министерства оборудован лестницей с поручнями, а также пандусом для беспрепятственного передвижения инвалидной коляски.
Помещение, в котором предоставляется государственная услуга, оборудовано системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и системой пожаротушения, мебелью для возможного оформления документов, а также обеспечением письменными принадлежностями  и бумагой формата А4 для составления письменных обращений.
Помещение, в котором предоставляется государственная услуга, оборудовано также стендами, содержащими информацию о порядке предоставления государственной услуги:
краткое описание порядка предоставления государственной услуги;
срок предоставления государственной услуги;
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
требования, предъявляемые к документам, необходимым для предоставления государственной услуги (вывешиваются образцы оформления письменных обращений);
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении государственной услуги;
порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) Министерства и его  должностных лиц при предоставлении государственной услуги.
На информационных стендах также размещаются:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги;
- текст настоящего Регламента с приложениями;
- порядок получения информации на официальных сайтах Министерства, Едином портале государственных и муниципальных услуг РФ, Портале государственных и муниципальных услуг РТ в сети «Интернет».
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления  государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами
	п. 12 ст. 14 Федерального закона № 210-ФЗ

	2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги
	Показателями доступности и качества предоставления государственной услуги являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата государственной услуги;
3) наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение настоящего Регламента, совершенных государственными служащими (отношение числа прецедентов, жалоб к общему числу должностных лиц Министерства, участвующих в предоставлении услуги).
Предоставление государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных  и муниципальных услуг не требуется
	

	2.16. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
	Государственная услуга в электронной форме предоставляется через интернет-приемную, Интернет-приемную официального сайта Министерства  и по адресу электронной почты (e-mail: me.rt@tatar.ru)
	



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги:

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- консультирование заявителя;
- прием и регистрация обращения;
- назначение исполнителя, ответственного за подготовку ответа на обращение;
- рассмотрение обращения, подготовка и направление ответа;
- продление  срока рассмотрения обращения;
- личный прием заявителей;	
- направление обращений по подведомственности;
- рассмотрение анонимных обращений.
3.1.2.	Блок-схема	последовательности	действий по предоставлению
государственной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.2.	Консультирование  заявителя

Информация по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется отделом организационной работы  Организационного управления Министерства заявителям по телефону, на личном приеме, а также по электронной почте.
Специалист отдела организационной работы  Организационного управления Министерства консультирует заявителя, в том числе по составу, форме предоставляемой документации и другим вопросам для получения государственной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим подразделом, осуществляются в день обращения.
Результат процедур: консультация по составу, форме представляемой документации и другим вопросам получения государственной услуги.

3.3.	Прием и регистрация обращения

3.3.1. Заявитель обращается в отдел организационной работы   Организационного управления Министерства в письменной форме, форме электронных сообщений (e-mail: me.rt@tatar.ru), через интернет-приемную (http:// prav.tatarstan.ru), Интернет-приемную официального сайта Министерства  (http://mert.tatarstan.ru),  или   в форме личного устного обращения к должностному лицу во время приема.
Специалист отдела организационной работы Организационного управления Министерства принимает письменное обращение для учета и регистрации. 
Для приема обращений по электронной почте применяется специализированное программное обеспечение.
В случае если предметом обращения является получение государственной услуги, предоставляемой Министерством, обращение направляется в структурное подразделение Министерства, являющееся центром ответственности за ее предоставление. Дальнейшее рассмотрение обращения осуществляется в соответствии с административным регламентом предоставления упомянутой государственной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления обращения.
Результат процедуры: принятое и направленное на регистрацию обращение.
3.3.2.  Специалист отдела организационной работы Организационного управления Министерства регистрирует обращение в единой межведомственной системе электронного документооборота органов государственной власти Республики Татарстан «Электронное Правительство» (далее – ЕМСЭД) в отдельном массиве «Обращения граждан», ставит контрольный срок для его рассмотрения в соответствии с пунктом 2.4 настоящего Регламента, и направляет на рассмотрение министру.
Результат процедур: регистрационная запись в ЕМСЭД и обращение, направленное министру на рассмотрение.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления обращения.

3.4. Назначение исполнителя, ответственного за подготовку ответа на обращение

3.4.1. Министр (лицо, исполняющее его обязанности) рассматривает обращение и, в зависимости от предмета рассматриваемого обращения, направляет его заместителю (заместителям) министра, управляющему делами Министерства, руководителю (руководителям) структурных подразделений, находящихся в непосредственном подчинении министра, для рассмотрения его по существу и подготовки ответа заявителю.
Результат процедуры: обращение, направленное в зависимости от предмета рассматриваемого обращения, заместителю (заместителям) министра, управляющему делами Министерства, руководителю (руководителям) структурных подразделений, находящихся в непосредственном подчинении министра.
Если обращение не содержит фамилии и адреса заявителя, т.е. является анонимным, осуществляется процедура, устанавливаемая пунктом 3.11 настоящего Регламента.
Результат процедуры: обращение, направленное в зависимости от предмета рассматриваемого обращения, заместителю (заместителям) министра, управляющему делами Министерства, руководителю (руководителям) структурных подразделений, находящихся в непосредственном подчинении министра.
3.4.2. Заместитель (заместители) министра, управляющий делами Министерства, в случае поступления к ним обращения, рассматривают его и, в зависимости от вопросов, затронутых в обращении, направляют начальнику (начальникам) управления Министерства и руководителю (руководителям) самостоятельного структурного подразделения, находящегося в их непосредственном подчинении.
Результат процедуры: обращение, направленное, начальнику (начальникам) управления Министерства и руководителю (руководителям) самостоятельного структурного подразделения (подразделений), находящегося в непосредственном подчинении заместителя (заместителей) министра, управляющего делами Министерства.
3.4.3. Начальник (начальники) управления Министерства рассматривает обращение и направляет его руководителю (руководителям) структурного подразделения, находящегося в его подчинении.  
Результат процедуры: обращение, направленное руководителю (руководителям) структурного подразделения.
3.4.4. Руководитель структурного подразделения назначает специалиста  структурного подразделения, ответственного за рассмотрение обращения (далее – исполнитель), и передает ему обращение для рассмотрения и подготовки проекта  ответа заявителю.
Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3.4.1 – 3.4.4  настоящего Регламента, осуществляются в течение одного дня с момента поступления обращения заявителя. 
Результат процедур: обращение, направленное исполнителю.
В случае если обращение направлено на рассмотрение в несколько структурных подразделений, исполнителем обобщенного ответа назначается лицо, указанное первым в резолюции министра на данное обращение. Соисполнитель (соисполнители) в течение первой половины срока, предусмотренного пунктом 2.4  настоящего Регламента, представляет исполнителю предложения либо информирует его об их отсутствии.  


3.5. Рассмотрение обращения, подготовка и направление ответа

3.5.1. Исполнитель:
изучает существо обращения, нормативно-правовую базу и сложившуюся правоприменительную практику по проблеме, обозначенной в обращении;
в случае необходимости организует проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер для рассмотрения обращения;
готовит проект ответа заявителю;
направляет проект ответа заявителю на согласование руководителям заинтересованных структурных подразделений Министерства, управляющему делами Министерства, заместителям министра.
Если обращение по своему содержанию не относится к компетенции Министерства, в отношении него осуществляются процедуры, предусмотренные пунктом 3.10 настоящего Регламента.
Если обращение не содержит фамилии и адреса отправителя, т.е. является анонимным, в отношении него осуществляются процедуры, предусмотренные пунктом 3.11  настоящего Регламента. 
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
по обращению, не требующему дополнительного изучения и проверки, в течение шести дней с момента окончания предыдущей процедуры;
по обращению, требующему проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов либо принятия других мер, в течение  16 дней с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедур: проект ответа на обращение, направленный на согласование. 
3.5.2. Руководители заинтересованных структурных подразделений Министерства, управляющий делами Министерства, заместители министра, согласовывают проект ответа и направляют исполнителю.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного  дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: согласованный проект ответа на обращение либо возврат проекта ответа для устранения недостатков.
3.5.3. Исполнитель:
направляет согласованный проект ответа на утверждение министру  (в его отсутствие – исполняющему обязанности министра).
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: проект ответа на обращение, направленный на подпись (или утверждение) министру (в его отсутствие – исполняющему обязанности министра).
3.5.4. Министр (в его отсутствие – исполняющий обязанности министра) подписывает ответ на обращение заявителя, который поступает в отдел организационной работы Организационного управления Министерства.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры:  подписанный ответ на обращение.
3.5.5. Специалист отдела организационной работы Организационного управления Министерства регистрирует подписанный ответ, снимает обращение с контроля и через отдел делопроизводства Организационного управления Министерства направляет заявителю. 
Ответ на обращение направляется в форме электронного
документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
После отправки ответа на обращение, копия ответа вместе с обращением хранится в отделе организационной работы Организационного управления Министерства.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день подписания ответа на обращение.
Результат процедуры: направленный ответ на обращение.



3.6. Продление  срока  рассмотрения  обращения

3.6.1. Продление срока рассмотрения обращения осуществляется в случае, если исполнителем установлено, что:
имеется необходимость направления дополнительного запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам в целях получения дополнительных документов и материалов;
имеется необходимость проведения специальных исследований, комплексной проверки, в том числе с выездом на место;
решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов или должностных лиц.
В указанных случаях исполнитель готовит проект обоснования о продлении срока рассмотрения обращения, проводит его согласование с заинтересованными структурными подразделениями Министерства, управляющим делами Министерства, заместителем (заместителями) министра, и направляет его на утверждение министру.
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение двух дней, но не менее чем за пять дней до окончания срока рассмотрения обращения.
Результат процедуры: направленное на утверждение обоснование о продлении срока.
3.6.2. Министр  (в его отсутствие – исполняющий обязанности министра) рассматривает обоснование о продлении срока рассмотрения обращения и принимает решение об установлении дополнительного срока для рассмотрения обращения либо об отказе в установлении дополнительного срока для рассмотрения обращения, и направляет исполнителю.
В случае принятия министром (в его отсутствие – исполняющим обязанности министра) решения об отказе в установлении дополнительного срока, исполнитель обязан осуществить рассмотрение обращения в сроки, установленные для рассмотрения обращений, не требующих продления срока. 
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: утвержденное решение о продлении срока рассмотрения обращения либо отказ в продлении срока.
3.6.3.	Исполнитель в случае продления срока рассмотрения обращения путем письменного уведомления извещает заявителя о продлении срока с указанием причины и срока продления.
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение двух дней с момента принятия решения о продлении срока.
Результат процедуры: направленное заявителю уведомление о продлении срока рассмотрения обращения.
3.6.4.	После получения ответов на запросы, а также проведения специальных
исследований, комплексной проверки, рассмотрение обращения производится в
порядке, установленном пунктом 3.5 настоящего Регламента.



3.7. Личный прием заявителей	

3.7.1. Личный прием заявителей проводится министром (в его отсутствие – исполняющим обязанности министра), либо иными уполномоченными должностными лицами. 
Информация о месте приёма, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения заявителя через официальный сайт Министерства в сети «Интернет». 
Предварительная запись и учёт приема заявителей ведётся специалистом отдела  организационной работы Организационного управления Министерства в журнале учета приема граждан (приложение № 2 к настоящему Регламенту). 
Заявителю выписывается временный пропуск.
Результат процедуры: предварительная запись на прием.
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в момент обращения заявителя.
3.7.2.	В ходе личного приема заявитель излагает суть обращения, на которое
дается устное разъяснение по существу.
Лицо, уполномоченное осуществлять личный прием заявителей, руководствуясь законодательством	 Российской Федерации, законодательством Республики Татарстан, иными нормативными правовыми актами, в пределах своей компетенции вправе принять одно из следующих решений:
дать устные разъяснения с согласия заявителя;
отказать в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан
ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
в случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит
в компетенцию Министерства, разъяснить заявителю, куда и в каком порядке ему
следует обратиться;
отказать в удовлетворении просьбы, изложенной в обращении, разъяснив
мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения.
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляются в ходе личного приема заявителя.
Результат процедур: оформление карточки личного приема заявителя и ее регистрация в ЕМСЭД.
3.7.3.	В случае, если во время приема заявителя изложенные в устном
обращении факты и обстоятельства требуют дополнительной проверки, от него
принимается письменное обращение, которое после регистрации направляется в
соответствующее структурное подразделение Министерства и рассматривается в
порядке, предусмотренном пунктами 3.5 - 3.6 настоящего Регламента.
3.7.4.  По результатам личного приема заявителя рассмотрение обращения осуществляется  в порядке, предусмотренном  пунктами 3.4 – 3.6 настоящего Регламента.
3.7.5. После отправки письменных ответов на обращения копии ответов вместе с обращениями направляются в отдел организационной работы Организационного управления Министерства.


3.8. Рассмотрение обращений, поступивших через интернет-приемную,  Интернет-приемную официального сайта Министерства

3.8.1.	Обращение, поступившее через интернет-приемную, Интернет-приемную официального сайта Министерства, регистрируется и
рассматривается в порядке, предусмотренном пунктами 3.3 – 3.6 и 3.10 настоящего
Регламента.
3.8.2.	Исполнитель по результатам рассмотрения обращения направляет
заявителю ответ по почтовому адресу или адресу электронной почты. При
направлении ответа по адресу электронной почты об этом делается отметка об исполнении в интернет-приемной,  Интернет-приемной официального сайта Министерства.
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 3.8.1 настоящего Регламента.
Результат процедуры: направленный заявителю ответ на бумажном носителе и (или) в электронном виде, отметка в интернет-приемной,  Интернет-приемной официального сайта Министерства.
3.8.3. После отправки ответа на обращение копия ответа вместе с обращением направляется в отдел организационной работы Организационного управления Министерства.

3.9.	Рассмотрение обращений, поступивших из вышестоящих органов государственной власти

3.9.1. Рассмотрение обращений, направленных в Министерство из федеральных органов власти, органов власти Республики Татарстан, осуществляется соответствии с пунктами 3.3 – 3.6 и 3.10 настоящего Регламента.
Сроки рассмотрения таких обращений могут быть сокращены на основании резолюций указанных органов.

3.10.	Направление обращений по подведомственности

3.10.1. Исполнитель в случае, если обращение заявителя по своему содержанию не относится к компетенции Министерства, готовит письмо о направлении обращения по подведомственности и направляет вместе с обращением заявителя на согласование руководителям заинтересованных  структурных  подразделений, управляющему делами Министерства, заместителю (заместителям) министра.
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение двух дней с момента поступления заявления исполнителю.
Результат процедуры: направленный на согласование проект письма о направлении обращения по подведомственности.
3.10.2. Руководители заинтересованных структурных подразделений, управляющий делами Министерства, заместитель (заместители) министра согласовывают проект письма о направлении обращения по подведомственности и направляют исполнителю. 
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры. 
Результат процедуры: согласованный проект письма о направлении обращения по подведомственности, направленный исполнителю.
3.10.3. Исполнитель направляет согласованный проект ответа на утверждение министру (в его отсутствие – исполняющему обязанности министра).
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: проект письма о направлении обращения по подведомственности, направленный на подпись министру (в его отсутствие – исполняющему обязанности министра).
3.10.4. Министр (в его отсутствие – исполняющий обязанности министра) подписывает письмо, которое  вместе с обращением поступает в отдел организационной работы Организационного управления Министерства.
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: подписанное письмо о направлении обращения по подведомственности.
3.10.5. Специалист отдела организационной работы Организационного управления Министерства регистрирует письмо о направлении обращения по подведомственности в ЕМСЭД. 
Заявителю направляется копия зарегистрированного письма о направлении обращения по подведомственности.
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: направленное по подведомственности письмо с обращением заявителя, уведомление заявителя о направлении письма по подведомственности.

3.11. Рассмотрение анонимных обращений

3.11.1. Специалист отдела организационной работы Организационного управления Министерства, рассмотрев обращение заявителя и установив, что оно является анонимным, подготавливает заключение об оставлении обращения без ответа.
Если в обращении, признанном анонимным, содержится информация о готовящихся, совершаемых или совершенных противоправных деяниях, специалист отдела организационной работы Организационного управления Министерства осуществляет процедуру, предусмотренную пунктом 3.10 настоящего Регламента. Указанное обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией (ч.1 ст. 11 от 02.05.2006 № 59-ФЗ).
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение трех дней с момента поступления обращения.
Результат процедуры: обращение, направленное в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
3.11.2. Специалист отдела организационной работы Организационного управления Министерства регистрирует в ЕМСЭД заключение об оставлении обращения без ответа и прекращает производство по обращению. Обращение с заключением хранится в отделе организационной работы Организационного управления Министерства.
Процедура, устанавливаемая настоящим подпунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.
Результат процедуры: обращение с заключением.

4. Порядок и формы контроля   за предоставлением государственной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя: 
выявление и устранение нарушений прав граждан, 
рассмотрение жалоб, 
принятие решений и подготовку ответов на них, 
подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц Министерства, 
проведение проверок.
Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
проведение экспертизы проектов документов по предоставлению государственной услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов;
проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Министерства) и внеплановыми. При проведении плановых проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.
В целях осуществления контроля за совершенствованием процедур, установленных разделом 3 настоящего Регламента, при предоставлении государственной услуги и принятии решений министру (в его отсутствие – исполняющему обязанности министра) предоставляется справка о результатах предоставления государственной услуги.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется специалистом отдела организационной работы Организационного управления Министерства, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги (в его отсутствие – лицом, его замещающим).
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о соответствующих структурных подразделениях  Министерства и должностными регламентами сотрудников Министерства.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Министр (заместитель министра) осуществляет контроль за своевременным рассмотрением обращений заявителей.
Руководители структурных подразделений Министерства несут персональную ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных процедур, указанных в разделе 3 настоящего Регламента.
Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) Министерства при предоставлении государственных услуг, 
а также его должностных лиц

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) должностных лиц Министерства, принятые и осуществленные с нарушением стандарта предоставления государственной услуги, а также ненадлежащее исполнение должностными лицами Министерства их должностных обязанностей, установленных настоящим Регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
[bookmark: sub_1094]5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации обращения о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Татарстан для предоставления государственной услуги;
отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Республики Татарстан, для предоставления государственной услуги;
затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Татарстан;
отказ Министерства или должностного лица Министерства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_1109]5.3. Жалоба может быть направлена на имя министра или в Кабинет Министров Республики Татарстан.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Министерство. 
Жалоба может быть направлена  по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта Министерства, Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных  услуг, а также может быть принята при личном приеме гражданина.
[bookmark: sub_1097]5.5. Жалоба должна содержать следующую информацию:
[bookmark: sub_11101][bookmark: sub_1098]1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_11102]2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: sub_11103]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;
[bookmark: sub_11104]4) доводы, на основании которых гражданин не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба, поступившая в Министерство, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. А в случае обжалования отказа Министерства или его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_1099]5.7. По результатам рассмотрения жалобы министр (заместитель министра) принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Министерством опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Республики Татарстан;
отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_1100]5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_1101]5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.






Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления государственной услуги по  рассмотрению обращений граждан  Министерством экономики Республики Татарстан 


Министерство экономики Республики Татарстан

Журнал учета приема граждан



	№ п/п
	Дата обращения
	Фамилия, имя, отчество обратившегося, его адрес
	Итоги приема

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	










