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ДЕПАРТАМЕН,Т ЗДРАВООХРАНЕНИЯ ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

прикАз
от |7.02.2o2l Nъ 33

Об утверждении аlIминистративIIого регламеIIта исполIIеIIия
Щепартаментом здравоохрапения ИваrIовской области государстl}еtIIItlй

функции <Рассмотрение обращений граждаlI>>

Руководств}ясJl Федеральным законом от 02.05.2006 Jф 59-ФЗ (О
порядке рассмотJ)ения обращений граждан Российской Федерации>>,
приказываю:

1. Утверлить административный регJIамент исполнения !епартамеIlтом
здравоохранения ИвановскоЙ области (далее - также Щепартамент)
государственной функrции <<Рассмотрение обращений граждан))
(прилагается).

2. Щействие аlIминис:гративного регJIамента, утвержденного настояII{им
приказом, не распространяется на рассмотрение заявлеЕIий о предоставлеI{ии
Щепартаментом государственных услуг

3. Начальнику управления кадрового, правового обеспечения и
делопроизводства БеличкиноЙ М.В. ознакомить с настоящим приказом
первого замести:геля директора Щепартамента - статс-секретарая,
ЗаместителеЙ дирlектора Щепартамента, начальников и заместителей

начальников струкl,урных подразделений flепартамента под роспись.
4. НачальникаI4 и заместителям начальников структурных подразделеtrий

довести настоящий приказ до государственных гражданских служащих
!епартамента под роспись.

5. Государственным гражданским служащим Щепартамента
неукоснителъно сlоблюдать административныЙ регJIамент исполнеIIия
Щепартаментом государственной функции <<Рассмотрение обращеrrий
граждан).

6. Признать утратившими силу приказы Щепартамента: от 29.0В.201З
Jф 220 (Об утверждении административного регJIамента исполнения
fiепартаментом зlIравоохранения Ивановской области государственItой

функции кРассмо,грение , обращений граждан)), от 13.09.2016 Jф 202
<<О внесении изменений в приказ !епартамента здравоохранения Ивановской
области от 29.08.20|З J\Ъ 220 (Об утверждении административIIого
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регJIамента испоJtнения Щепартаментом здравоохранения Ивановской области
государственной функции <<Рассмотрение обращений граждан), от 2|.tI.2016
J\Ъ 260 (О внесении изменений в прикЕ}з Щепартамента здравоохранения
Ивановской обiласти от 29.08.20IЗ Ns 220 (об утверждении
Административного регJIамента исполнения ,.Щепартаментом здравоохранения
Ивановской области государственной функции <<Рассмотрение обраrцений
граждан), оТ 14.07.20|7 J\Ъ |70 (о внесении изменения в прикzв
.Щепартамента здI)авоохранения Ивановской области от 29.О8.201З М 220 <Об
утверждении Адцминистративного регламента исполнения Щепартаментом
здравоохранения Ивановской области государственной функции
<<Рассмотрение о(5ращений граждан>.

7. Контроль за исполнением настоящего
Заместителя директора.Щепартамента 

- 
статс

Исполняющий о,бязанности директора
Щепартамента зд(равоохранения
ивановской области

приказа возложитъ на первого

- 
секретаря Буянкина А.Е.

,l' ;:

, ,. :, :,.i.c- -
у i^-"

А.Е. Буянкин
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Приложеtлие
к приказу Щепартамента здравоохранеIIия

ивановской области
от |7.02.2021 NЬ ЗЗ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ДЕ ПАР ТАМЕ Н,ГА ЗДРАВ О ОХРАНЕ НИЯ ИВАН О В С КО Й О БЛАС ТИ

ПО ИСПОЛНЕНИК) ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ
<РАС СМОТРЕIIИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАNtДАН>

1. Общие положения
1.1. Админис;тративный регJIамент Щепартамента по исполнению

государственной функции <<Рассмотрение обращений граждан))
(далее - административный регламенъ государственная функция) разработан
в целях повышениjt результативности и качества, открытости и доступности
исполнения ЩепартаментQм государственной функции, определяет сроки и
последовательность административных действий, выполняемых
государственными гражданскими служащими, замещаIоrцими должности в

.Щепартаменте, при исполнении государственной функции.
|.2. Положенrtя административного регламента распространяются на

правоотношения, связанные с рассмотрением всех обрашений граждан,
объединений граж:дан, в том числе юридических лиц, за исключением
обращений, котор,ые подлежат рассмотрению в порядке, установлеI]IIом
федеральными кснституционными законами и иными
законами.

Обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в

Щепартамент в письменной форме или в форме электронного документа
предложение, заявление или жiалоба, а также устное обращение граждани[Iа в

,.Щепартамент.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредствеIIно

р егулирующих исполнение го 0ударстве нной функции :

Констиryция Российской Федерации;
Федеральный закон от 02.05.2006 М 59-ФЗ <О порядке рассмотрения

обращений граждаlr Российскtrй Федерации>;
Федеральный закон от 2,7 июля 2006 г. J\Ъ 152-ФЗ <О персоналыIых

данных));
Федеральный закон от 27.0'7.2006 JФ 149-ФЗ (Об информации,

иrrформационных технологиях и о защите информации>>;
Федеральный закон от 24.||.|995 М 181-ФЗ (О социальной защите

инвалидов в Россиiiской Феде,рации>;
Закон Ивановс:кой облас:ги от 31.01 .20|2 Jф 4-ОЗ <О дополнительных

гарантиях права граждан по обращениям в Ивановской области>;
Постановлени(э Правите,льства Ивановской области от 28.|2.2012

федеральныN4и



4

Ns 578-п (Об утвержденил1 Положения о Щепартаменте здравоохранения
Ивановской облас:ти>.

1.4. Государственная функция исполняется Щепартаментом.
1.5. Результагом исполнения государственной функuии является:

устный ответ, а также устный ответ (с согласия гражданина) в ходе
личного приема;

письменный ответ на поставленные в обращении вопросы, за
исключением сл)/чаев, ук€Lзанных в пункте 2.6 настоящего регJIамента, а в
случае, прелусмс)тренном подпунктом 2.6.7 пункта 2.6 административного
регJIамента, на основании обращения с просьбой о его предоставлении,
уведомление о переадресации письменного обращения в государственный
ОРГаН, ОРГаН Д/tеСТНОГО СаМОУПРаВЛеНИЯ ИЛИ ДОЛЖНОСТНОМУ ЛИЦУ, В

компетенцию котOрых входит решение поставленных в обраrцении вопросов;
ответ на поставленные в обращении вопросы в форме электронного

документа;
уведомление о переадресовании письменного обращения в

ГОСУДаРСТвенныЙ орган, орган местного самоуправления или должностному
ЛиЦУ, В компетенцию которых входит решение поставленных в обращении
вопросов;

ненаправленItе ответа заявителю.
1.6. На поступившее в Щепартамент или уполномоченному

должностному л-LIцу Щепартамента обращение, содержащее предложение,
ЗаЯВЛеНИе ИЛИ жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга
ЛИЦ, В частности на обращение, в котором обiкалуется судебное решение,
ВЫнесенное в отI{ошении неопределенного круга лиц, отвеъ в том числе с
РаЗЪЯСНеНИеМ П()рядка обжалования судебного решения, может быть
РаЗМеЩеН С соблrодением требованиЙ части 2 статьи б Федерального закона
от 02.05.2006 JrЦl 59-ФЗ (О порядке рассмотрения обращений граждан
Российской Фе,церации>> на официальном сайте Щепартамента в
информационо-телекоммуникационIrой с ети <<Интернет>>.

2. Требованиj{ к порядку исполнения государственной функции
2. 1 . Порядок инфорN{ирован ия об исполнении государственной функции.2.|.|. Инф,эрмация об исполнении

предоставляется:
непосредственно в здании Щепартамента;

государственной функции

электронного инф,орццрования ;

ПОСреДством р€вмещеI]ия в информационных системах обшего
пользования (в том числе в сети <Интернет>).

2.| .2. Место нахождения Щепартамента:
юридическийt адрес: проспект Шереметевский, дом

15З000;

фактический адрес: проспект Шереметевский, дом

с исполъзов€tнием средств массовой информации, телефонной связи,

1, город Иваново,

1, город Иваново,



153000;
контактный т,елефон (телефон для справок): 59-48-20;
факс: 8 (49З2) 59-48-2|.
<Интер нет)- адре с : http s ://dz. ivanovoob 1. ru ;

адрес электронной почты: dzо@ivrеg.ru.
График работы Щепартамента:
Понедельник - четверг - 9.00 - 18.00.
Пятница-9.с)0-|6.45.
Перерыв на сlбед - 1З.00 - |З,45.
фафик приеIч{а граждан:
- член Правительства Ивановской области - директор Щепартамента

(далее - директор Щепартамента):
1 и З четверг каждого месяца l4:30-1б:З0, каб. 421r;

- первый з{lместитель директора .Щепартамента - 
статс - секретарь

(далее - первый заместитель директора Щепартамента):
2 и 4 четверг каждого месяца 14:30-1б:30, каб 421;
- заместитель директора Щепартамента, курирующий лекарственное

обеспечение:
2 и 4 четверг каждого месяца 14.30-16.З0, каб.42|;
- заместитель дирекl,ора Щепартамента, курируюrций организацию

медицинской помощи детям, а также службу родовспоможения:
1 и 3 четверг каждого месяца 14:30-16:30, каб.421r;
- заместитель директора !епартамента, курирующий организацию

МеДицинскоЙ поIч{ощи взрослому населению и ведомственныЙ контроль
качества медицинской деятеJtьности:

1 и З четверг каждого месяца 14:30-16:З0, каб. 421;
- начальник управления организации медицинской помощи взрослому

НаСеЛеНИЮ И В€ЩlЭМСТВенного контроля качества медицинскоЙ деятельности

Щепартамента:
вторник 10:,00-12:00, каб. 40б;
- НачаJIьнIIк управления кадрового, правового обеспечения и

делопроизводства Щепартамента:
понедельник, среда, пятница 10:00-1б:00, каб. 411;
- наЧальник отдела организации медицинской помощи детям, службы

родовспоможения Щепартамента :

вторник 1 0:t)0- 12:00, каб. 4|4;
- начаЛЬник отдела лекарственного обеспечения Щепартамента:
понедельник, среда, пятница с 10:00 до 12:00.

2.1,З. Сведения о графике (режиме) работы Щепартамента, графике
ПРИеМа ГРаЖДан сообщаются по телефону для справок, а также размещаются:

на офици€IJIьном сайте Щепартамента;
на информационном стенде в Щепартаменте.
2.|.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения
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государственные ]гражданские служащие Щепартамента подробно, в вежливой
(корректной) фоlэме информируют обратившихся по интересуюшим их
вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании органа (Щепартамента), в который позвонил гражданин,
фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, должностного лица,
гlринявшего телеdlонный звонок.

2.|.5. фаждсrнин, с учетом графика (режима) работы ,Щепартамента, с
момента приема обращения имеет право на получение сведений о
последовательности админ]4стративных действий по рассмотрению его
обращения при ломощи телефона, средств <Интернета)), электронной почты.

2.|.6. фаждане в обязательном порядке информируются:
о должностнLIх лицах, кOторым поручено рассмотрение обращения;
о переадресации обращения в соответствующий госуларственный орган,

орган местного сilмоуправления или соответствующему должностному лицу,
в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении
вопросов;

о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении
вопроса с указанием причин для этого;

о Продлении ,сроков рассмотрения обращения с указанием оснований для
этого.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) .,о процедуре
исполнения государственной функции.

2.2.|. По вопросам исполнения государственной функции
консультирование осуществляют государственные гражданские служащие,
исполняющие обязанности по учету обращений, рассм€}тривающие
поступившие обрilщения граждан.

2.2.2. Ко нсульт ации пр ello ставляются гIо вопро сам :

требований к оформлен}Iю письменного обращения;
МеСТ И графиков личного приема руководителями !епартамента для

рассмотрения ycT].Ibix обращений ;

порядка и сроков рассмотрения обращений;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений,

ОсУЩествляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной
функции.

2.2.З. ОСнОвными требованиями при консультиров анииявляются:
компетентность;
четкость в изJожении материала;
полнота конс,ультирования ;

аргументированность.
2.2.4. Консультации предоставляются при личном обращении, с

ИСПОлЬЗованием (]редств массовой информации, информационных систем
ОбЩего Пользования (в том числе сети <Интернет)) и электронной почты).

2.2.5. КОНСУлгьтации общего характера (о местонахождении, графике
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работы, требуемLIх докумеrrтах) могут предоставляться с использованием
средств автоинформирования.

2.З. Организа,ция личного приема.
2.3.|. Личный прием граждан должностными лицами Щепартамента

осуществляется по графику не реже одного раза в месяц.
2.З.2. Предварительная запись на личный прием к руководителям

Щепартамента IIо контактному телефону Щепартамента, а также
непосредственно в помещении.Щепартамента прекращается за один день до
даты личного пl)иема. Информирование граждан о порядке гIроведения
личного приема должност}Iыми лицами Щепартамента осуществляется в
соответствии с подпунктом 2.1.1 пункта 2.1 административного регJIамента.

2.З.З. Колич,эство граждан, подлежащих предварительной загrиси на

"цичный прием, определяетсrt с учетом положения подпункта 2.5.5 пункта 2.5
административного регламеFtта о времени на беседу с каждым гражданином.

2.З.4. Пр" личном приеме гражданин предъявляет докуменъ
удостоверяющий его личцость. В случае необходимости в подтверждение
своих доводов гражданин предъявляет на личном приеме документы и
материалы либо их копии.

2.4. Рассмотрение обраrцений граждан осуществляется бесплатно.
2.5. Сроки исполнения государственной функции.
2.5.|. Максlамальный срок рассмотрения обращения не должен

превышать 30 дне:й со дня регистрации обращения в fiепартаменте.
Регистрация обращения осуществляется в течение З дней со дня

поступления обращения.
2.5.2. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в

компетенцию .щепартамент€t, в течение 7 дней со дня регистрации в
!епартаменте направляется в соответствующий орган или должностному
лиЦУ, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении
Вопросов, с уведомлением гражданина (объединения граждан), направившего
обращение, о переадресации обращения.

2.5.З. В случlеях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в
обращениях, проведения специальной проверки, истребования
дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения
обращений граждцан могут быть продлены директором Щепартамента (или
ЛИЦОМ, ЗаМещаrc)щим директора Щепартамента), первым заместителем
директора ,цепа.ртамента, заместителем директора !епартамента в
соответствии с и)( компетенцией не более чем на 30 дней с сообщением об
ЭТОМ обратившем,уся гражданину (объединению граждан) и обоснованием
необходимости продления срока.

2.5.4. Щирекr,ором Щепартамента (или лицом, замещающим директора
ЩеПаРтамента), первым заместителем директора fепартамента, заместителем
ДИРеКТОра Щепаlэтамента в соответствии с их компетенциеЙ могут
УсТанавливаться 0окращенные сроки рассмотрения письменных обращений,
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если того требую:г интересы дела.
2.5.5. При прlиеме письменных обращений, которые граждане приносят

лично, записи граждан на личный прием, а также проведении личного приема
граждан в .Щепартаменте, на беседу с каждым гражданином отводится время в

гlределах 15 минут.
2.б. Рассмотрение отдельных обращений.

гражданина, направившего обращение, или почтового адреса, по которому
должен бытъ направлен отвеъ ответ на обращение не дается. Если в

указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом,
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его
подготавливающеlмl совgршilющем или совершившем, обращение подлежит
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.6.2. Обрашение, в котором обжалуется судебное решение, в течение
семи дней со дIrя регистрации возвращается |ражданину, направившему
обращение, с р€въяснением порядка обжалования данного судебного
решения.

2.6.З. При получении письменного обращения, в котором содержатся
нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и
имуществу должrtостного лица, а также членов его семьи, должностные лица
Щепартамента вправе оставить обращение без ответа по существу
поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему
обращение, о нед()пустимости злоупотребления правом.

2.6.4. В СЛlzчп9 если текст письменного обращения не поддается
Прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на
рассмотрение в гOсударственный орган, орган местного самоуправления или
Должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи
днеЙ со дня региотрации обращения сообrцается гражданину, направившему
обращение, если tэго фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.6.5. В сЛ)'чае, если текст письменного обращения не позволяет
ОПреДелить суть tIредложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не
ДаеТся и оно не гtодлежит направлению на рассмотрение в государственный
орган, орган м:естного самоуправления или должностному лицу в
соответствии с ,их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

2.6.6. В СлУчае если в письменном обращении гражданина содержится
ВОПРОС, На КОторыЙ ему неоднократно давались письменные ответы по
существу в связ]L{ с ранее направляемыми обращениями, и при этом в
ОбРащении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор
Щепартамента (и.пи лицо, замещающее директора Щепартамента), первый
ЗаМеСТиТеЛь директора Щепартамента, заместитель директора Щепартамента
ВПраВе принять решение о безосновательности очередного обращения и
прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии,

2.6.1. В случае отс},тствия в письменном обращении фамилии
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что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в

адрес Щепартаме]]та или одному и тому же должностному лицу. О данном
решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.6.7. В слуI{ае поступления в Щепартаменъ или должностному лицу
Щепартамента письменного обращения, содерх{ащего вопрос, ответ на
который размешен в соответствии с пунктом 1.б административного

регJIамента на официальном сайте данных Щепартамента в информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, гражданину, направившему
обращение, в теч,эние семи дней со дня регистрации обращения сообщается
электронный адрес официального сайта в

информационно-l]елекоммуникационной сети <<Интернет>>, на котором
размещен ответ на вопрос, п:оставленный в обращении, при этом обращение,
содержащее обжалование суlIебного решения, не возвращается.

2.6.8. В случае если ответ по существу поставленного в обращении
вопроса не может быть д(ан 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 ук€lзilнных сведений.

2.6.9. В случае если причины, по которым ответ по существу
поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были
устранены, |ражданин вправе вновь направить обращение в Щепартамент или
соответствующему должностному лицу.

2.7. ТребоваFIия к помеIцениям, в которых исполняется государственная
функция.

2.7.Т. Прием граждан осуществляется в служебных кабинетах
руководителей Де)партаментiI.

2.7.2. В пом,эщениях Щепартамента оборулуются места для ожидания,
информирования.

2.7 .З. Помещения9 в которых предоставляется государственная функчия,
зал ожидания l{олжны иметь площади, предусмотренные нормами и
требованиями к рабочим (офисным) помещениям.

2.7.4. Места для информирования, предназначенные для ознакомления
ГраЖдан с инфорлу{ационными материалами, оборудуются информационными
стендами, сryлья}{и и столами для осРормления документов.

2.7.5. MecTct для
условиям для граждан
должностных лип,.

ожI4дания должны соответствовать комфортным
и оптимальным условиям работы специалистов и

Места для о)кидания в очереди на предоставление информации должны
быть оборудованы стульями.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической
нагрузки и возмtожностей для их размещения в здании, но не может
составлять менее трех мест.
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Места для о)кидания оборудуются столами (стойками) с канцелярскими
принадлежностямtи для осуществления необходимых записей, оформления
писъменных обращений.

2.7.6..Щолжrrостные лица, осуществляющие прием, обеспечиваются
личными настоль.цыми табличками.

2.7.7. Место для rrриема гражданина должно быть снабжено стулом9
иметь место для письма.

2.7.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах,
должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина,
за исключением случаев колJIективного обращения граждан.

2.7.9. Требования, обесl]ечиваемые для инвалидов (включая инвалидов,
использующих кресла-коляски и собак-проводников) в соответствии с частью
первой статьи 15 Федерального закона от 24.I|.|995 J\Ф t8l-ФЗ (О
социальной защите инвалидов в Российской Федерации):

- условия беспрепятственного доступа к зданию (помещению), в котором
исполняется го(эударственI{ая функция (наличие пандусов, лифтов,

расширенных п,роходов), а также беспрепятственного пользования
средствами связи и информации;

- возможнооть самостоятельного передвижения по территории, на
которой располо)кены объекты (здания, помещения), в которых исполняется
государственная rфункция, а также входа в такие объекты и выхода из них,
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использованием к:ресла-коляски ;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоrIтельного передвижения;

- надлежащее р€lзмещение оборулования и носителей информачии,
необходимых длj{ обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к

объектам (зданиям, помещениям), в которых исполняется государственная
функция, с учетоI\{ ограничений их жизнедеятельности;

- допуск сурд,опереводчIлка и тифлосурдопереводчика;
- допуск в здание, в котором находится Щепартаменц или к месту

исПолнения гос}дарственной функции собаки-проводника при наличии
документа, подтв(эрждающего ее специальное обучение, выданного по форме
и в порядке, ко,]горые определяются IVIинистерством труда и социальной
защиты Российскэй Федер ации;

- оказание IIнваJIидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг HapaB}Ie с другими лицами;

- при необходимости оказание инвалидам помощи, необходимоЙ для
получения в доступной для них форме информации о правилах исполнения
ГОСУДарсТвенноЙ функции, в том числе об оформлении необходимых для
получения функrции документов, о совершении ими других необходимых
действий.

2.8. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
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исполнения государственной: функции.
2.8.1. Запрешцается преследование |ражданина в связи с его обращением

в Щепартамент с критикой деятельности указанного органа либо в целях
восстановления иtли защить1 прав, свобод и законных интересов либо прав,
свобод и законны-к интересов других лиц.

2.8.2. При рассмотреI{ии обращения не доп)aскается разглашение
сведений, содер)кащихся в обращении, а также сведений, касающихся
частной жизни гражданина без его согJIасия. Не является разгJIашением
сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения
в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному
лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обрашении
вопросов.

2.8.З. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в
государственный орган, орган местного самоуправления или должностному
лицу, решение ил_и действие (бездействие) которых обжалуется.

2.8.4. В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным
пунктом 2.8.З ]]астоящего административного регJIамента, невозможно
направление жа.побы на рассмотрение в государственный орган, орган
местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых
входит решение цоставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается
I ражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решения
или действие (бездействие) в судебном порядке, установленном
законодательство]\4.

3. СrЭСтав, ПосЛедоватеЛЬносТЬ И сроки выПОЛнения
административных процедур (действий),

требоваtrия к порядку их выполнения
3. l . ПоследоI]ательность процедур
3.1.1. Ооуществление государственной функции включает в себя

следующие проце)дуры:
прием и первичная обработка обращений;

регистрация w направление обращения на рассмотрение;
рассмотрени() обращения ;

постановка обращения на контроль;
подготовка п]эоекта ответа на обращение;
подписание, ]регистрация и направление ответа на обращение;
оформлениедела по обращению, хранение.
Блок-схема рассмотрения обращения гражданина приведена в

приложении J\& 1 к административному регламенry.
З.|.2. Прием и первичная обработка обращений граждан
З.|.2.1. Основанием для начала административного действия является

поступление обра,щения гра}кданина в Щепартамент.
З.|.2.2. обр,ащ9ц". может поступить в Щепартамент одним из
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следующих способов:
почтовым отIIравлением ;

посредством факсимильной связи;

фельдъегерск,ой связью;
по официальному электронному адресу, указанному в п. 2.|.2

административно]го регJIамента (обращения, поступившие по иным адресам
электронной почты Щепарта\4ента, не рассматриваются);

нарочным;
лично граждсtнином или его представителем.
З.|.2.З. Обраrцения, направленные по почте, посредством факсимильной

и фельдъегерскоii связей, по электронной почте, поступают в приемную
Щепартамента (дапее 

- 
приемная).

З.1.2.4. Государственный гражданский служащий, исполняющий
обязанности делс)производителя lепартамента, или лицо, его замещающее
(далее - сотрудниl(и приемной):

проверяет правильностL адресования корреспонденции и целостность
упаковки, возвраtцает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по
адресу) письма;

проводит сверку реестров на корреспонденцию, поступившую
фельдъегерской связыо ;

вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные
документы подкл()иваются), к тексту письма прилагает конверт;

прикладывает к письмy поступившие документы (паспорта, военные
билеты, трудовые книжки, пенсионI{ые удостоверения, фотографии и другие
документы);

в случае отOутствия в конверте письменного обращения составляет
справКу: <<Письма. в адрес Щепартамента нет)), подписывает ее и прилагает к
по ступившим документам ;

составляет ак.т в двух эк:3емплярах на письма, поступившие с денежными
знаками (кроме Ltзъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями,
аКЦИяМи и Т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых
ПРи Вскрытии не обнаружиJIось письменного вложения, а также в случаях,
когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых
авторами в описях на ценные письма; первые экземпляры указанных актов
хранятся в приемной, вторые направляются заявителям.

З.I.2.5. Прием письменных обращений непосредственно от граждан, а
также от нарочных осуществляется государственным гражданским
служащим, испоJIняющим обязанности делопроизводителя Щепартамента,
или лицом, его :]амещающI{м. По просьбе обратившегося гражданина на
ВТОРОМ экЗемпляре обращенLш ему ставятся отметка с ук€ванием даты приема
обращения и подгtись принявшего обращение государственного гражданского
служащего.

З.|.2.6. Обрапдение, поступившее в Щепартамент в форме электронного
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документа с соблюдением требований п. З.|.2.2 настоящего регламента,
подлежит рассмо,грению в порядке, установленном настоящим регJIаментом.
В обращении гражданин в обязательном порядке ук€вывает свои фамилию,
имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по
которому должны быть направлены отвеъ уведомление о переадресации
обращения. Граж,цанин вправе приложить к такому обращению необходимые
документы и материалы в электронной форме.

З.|.2.7. Оснований длtя отказа в приеме документов, необходимых для
исполнения,Щепартаментом государственной функции, законодательством
Российской Федеllации не предусмотрено.

Обращение, поступившее в ,Щепартаменц подлежит обязательному
приему.

3.1.3. РегистJlация и направление обращения на рассмотрение
3.1.3.1. Реги:страция письменных обращений, обращений в форме

электронного документа, а также представленного на личном приеме
обращения осуtцествляетсrI государственным гражданским служащим,
исполняющим об:пзанности llелопроизводителя rЩепартамент а, или лицом, его
замещающим, в течение 3-х дней с момента поступления в электронном
журнале.

На письменном обращеrrии проставляется регистрационный штамп, дата
регистрации и регистрационный номер.

Обращения рQрцglрируются в журнале регистрации, в который вносится
следующая инфоtr)мация :

дата регистрztции письменного обращения;
данные об обратившемся гражданине: фамили\имя, отчество, категория

заявителя;
место его проживания (адрес);
данные о корреспонденте, направившем письменное обращение, если

таковоЙ имеется, а также делается отметка о контроле, если корреспондент
запрашивает информацию о результатах рассмотрения письменного
обращения;

тема (темы) сlбращения;
данные об исполнителе;
дата исполнения документа.
Если адрес отсутствует и на конверте, и в тексте обращения, при

определении региона проживания заявителя при заполнении журнала
регистрации слеlIует руководствоваться данными почтового штемпеля по
месту отправки.

Щатой регистрации считается дш?, указанная на штампе Щепартамента,
проставляемом сотрудниками приемной.

Если обращение подплIсано двумя и более авторами, то обращение
считается коллективным, о чем делается отметка в журнале регистрации
(кл).
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Письменное обращение проверяется на повторность. Повторными
следует считать о(5ращения, поступившие от одного и того же лица по одному
и тому же вопросу, есJIи со времени подачи первого обращения истек

установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не

удовлетворен данным ему ответом. Обращения одного и того же автора по
одному и тому же вопросу, направленные различным адресатам и
посryпившие в ![епартамен,ц учитываются под регистрационным индексом
первого обращен}Iя через лробь (lI,12 и т.д.).

Не считаются повторными обращения одного и того же лица, но по

разным вопросаIчt; обращения, в которых содержатся новые вопросы или
дополнительные сведения, регистрируются так же, как первичные.

В журнале регистрации фамилия и инициалы автора обращения
заполняются в именительноN{ падеже.

З.|.З.2. Заtrlегистрированные обращения передаются директору
Щепартамента (илги лицу, замещающему директора,.Щепартамента), первому
заместителю дирс)ктора Щепартамента, заместителю директора Щепартамента.

Щиректор ,Щепартаме}Iта (или лицо, замещающее директора
!епартамента), первый заместитель директора Щепартамента, заместитель
директора Щепарт,амента не позднее дня, следующего за днем поступления к
нему обращения, дает поручение государственному гражданскому
служащему или нескольким государственным |ражданским служащим
Щепартамента (далее - исполнитель) о рассмотрении обращения и гIодготовке
проекта ответа на обращение.

Если в поручении директора Щепартамента (или лица, замещаюtцего
ДирекТора Щепартамента), первого заместителя директора .Щепартамента,
Заместителя дире|ктора Щепартамента указаны несколько исполнителей, то
ответственным за, его рассмотрение в полном объеме и подготовку проекта
оТвета на обраrrцение по всем поставленным в нем вопросам является
исполнитель, ука}анный в п,оручении первым либо указанный в поручении
ответственным, в том числе за обобщение.

3.1.3.3. Резluътатом выполнения административного действия по
реГистрации и направлению обращения на рассмотрение является передача
письменного обра,щения из приемной исполнителю.

Передача обращения исполнителю с визой директора Щепартамента
(или лица, замеlцающего директора !епартамента), первого заместителя
директора Щепартамента, заместителя директора Щепартамента
осУЩествляется с()трудниками приемной не позднее дня, следующего за днем
дачи поручения о его рассмотрении.

3.1.З.4. Максlамальный срок выполнения административных действий по
Приему, обработк(э, регистрации и направлении обращениЙ на рассмотрение
составляет 3 дня о момента поступления в lепартамент.

З.|.4. Рассмо:грение обращения
З.|.4.1. Рассм:отрение обращений осучествляют исполнители, указанные



в поручении директора
Щепартамента), первого
директора Щепартамента.

Письма |раждан,
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Щегrартамента (или лица, замещающего директора
заместителя директора Щепартамента, заместителя

поступившие из редакций средств массовой
информации, орг€tнов политических партий и общественных организаций (в
ТОМ ЧИСЛе С ПР,ССьбоЙ проинформировать о результатах рассмотрения),
рассматриваются как обычные обращения.

Письма с просьбой о личном приеме должностными лицами
рассматриваются как обычные обращения. Пр" необходимости авторам
направляются сообщения о графике приема граждан руководителями
Щепартамента, а обращения списываются в ((дело) как исполненные.

Обращения, присланные не по принадлежности из государственных
органов и организаций, возвращаются в направившие это обращение
государственный,орган или организацию.

З.|.4.2. Писыиенное обращение, содержащее вопросы, решение которых
не входит в компетенцию Щепартамента, направляется в течение 7 дней со
дня регистраци[I в соответствуtощий орган или соответствующему
должностному лицу, в компе,генцию которых входит решение поставленных в
обращении вопро,совl с уведомлением гражданина, направившего обращение,

о переадресации сlбращения.
3.1.4.З. В случае, если решение поставленных в письменном обращении

вопросов относи:гся к компетенции нескольких государственных органов:,
органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в
течение 7 днеЙ со дня регистрации направляется в соответствующие
государственные органы, органы местного самоуправления или
соответствующим должностI{ым лицам.

З.|.4.4. Исгlолнитель рассматривает посryпившее обращение в
2-дневный срок со дня посryпления и определяет действия, необходимые для:

- его рассмотрения,
- разрешения всех поставленных в обращении вопросов,
- подготовки (oтвет&.

Указанные действия выполняются исполнителем в срок, позволяющий
ГIодготовить и направить заяI]ителю ответ на обращение в ЗO-дневный срок со
дня его регистрации в Щепар,гаменте.

В исключи]]ельных случаях, а также в случае направления запроса в
другие государс)твенные органы, органы местного самоуправления,
организации и учреждения, директор ,щепартамента (иtм лицо, замещающее
ДИРекТора Щепартамента), первыЙ заместитель директора Щепартамента,
ЗаМестителъ директора Щепартамента давшие поручение по рассмотрению
ОбРащения, вправе продлить срок его рассмотрения не более чем на 30 дней с
обязательным уведомлением об этом заявителя.

Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения
НеПОСРеДСтвенныii исполнитель готовит служебную записку с обоснованием
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необходимости продления срока и представляет директору Щепартамента
(или лицу, замеп]ающему директора Щепартамента) первому заместителю
директора !епартамента, заNtестителю директора .Щепартамента не менее чем
за 10 дней до исте|чения срока исполнения.

З.|.4.5. Щирс:ктор .Щепартамента (или лицо, замещающее директора
Щепартамента), первый заместитель директора !епартамента, заместитель
директора .Щепартамента в З-дневный срок рассматривает служебную
записку о продлении срока рассмотрения обращения, определяет
обоснованность и мотивированность и продлевает срок рассмотрения
обращения либо отказывает в продлении срока рассмотрения обращения.

З.|.4.6. Слу:жебная записка с соответствующей визой директора
Щепартамента (и"пи лица, замещающего директора Щепартамента), первого
заместителя директора Щепартамента, заместителя директора Щепартамента
возвращается исполнителю для дальнейшего рассмотрения обращения и
подготовки проекта ответа заявителю в установленный срок.

З.|.4.7. Заявителю, срок рассмотрения обращения которого продлен,
исполнитель не позднее чем за З дня до истечения 30-дневного срока со дня
регистрации обllащения в ,Щепартаменте направляет уведомление о
продлении срока рассмотрения обращения.

3.1.4.8. Если обращение подписано двумя и более авторами, то в графе
((Ф.И.О.D указываtется первый автор, далее другие авторы. Такое обращение
считается коллективным.

Коллективными считак)тся также обращения, подписанные членами
одной семьи. В цlафе (Ф.И.О.)) пишется: Сидоровы, Петровы. Если указаны
инициалы членов семьи, то пишется: Сидоров И.И., фамилии других членов
семьи указывают(эя далее в той же графе. В журнапе регистрации делается
отметка КЛ (коллtэктивно е).

З.t.4.9. Есллt обращение соответствует положениям, указанным в
подпунктах 2.6.2, 2.6.З, 2.6.4 (если фамилия и почтовый адрес |ражданина
поддаются прочт,ению), 2.6.5, 2.6.6, 2.6.7, 2.6.8 пункта 2.6 настоящего
административно]го репIамента, гражданин, направивший такое обращение,
уведомляется пи()ьменно в срок 7 дней со дня регистрации обращения о
наличии оснований для оставления обращения без ответа по существу
поставленных в нем вопросов.

Если обраще:ние соответствует положениям, указанным в подпунктах
2.6.|, 2.6.4 (еслиг фамилия и почтовый адрес |ражданина не поддаются
прочтению) пуrtкта 2.6 настоящего административного репIамента,
исполнителем готовится служебная записка на имя директора Щепартамента
(или лица, замеIцающего директора Щепартамента), первого заместителя
ДирекТора Щепарзгамента, заместителя директора !епартамента о списании
обращения ((в дело)) с указанием причины.

З.|.4.10. В ходе рассмотрения обращения исполнитель должен изучить
нормативно-правовую базу по вопросам, поставленным в обращении, при
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необходимости запросить у подведомственных и иных организаций (в том
числе органов власти) докуN,tенты, материалы, информацию, иные сведения,
необходимые для принятия решения по обращению и подготовки проекта
ответа на обращение. Исполнитель также допжен принять все необходимые
меры для получения от указанных организаций всех требуемых материалов,

документов, поясItений и пр.
3.1.4.11. Результатом выполнения административного деЙствия по

рассмотрению обllащения является проект ответа на обращение.
з.\.4.|2. максимальный срок выполнения настоящего

административно]]о действия - 21 день со дня регистрации обращения.
3.1.5. Постан,овка обращения на контроль
З.1.5.1. На коl{троль ставятся все письменные обращения граждан.
З.\.5.2. Постановка обращений на контроль осуществляется

сотрудниками приlемной.
З.1.5.3. Контроль заключается в отслеживании сроков рассмотрения

письменных обращений граждан и осуществляется сотрудниками приемной.
3.1.6. Подготrrвка ответа на обращение
З.1.6.1 . По результатам рассмотрения обращения ответственный

исполнитель гото]]ит проект ответа на обращение.
З.1.6.2. Соисполнители I} течение первой половины срока, отведенного на

подготовку oTBeTil гражданину, представляют ответственному исполнителю
предложения для включения в проект ответа или сообщают об их отсутствии.

3. 1 .6.3. Проект oTвeтa на обращение оформляется на бланке

Щепартамента, адре сует с я заявителIо.
3.1.6.4. В пр,эекте отвеl]а обобщается информация, полученная

соисполнителей по конкретIIому обращению (если их несколько), и
ответы по существу всех поставленных в обращении Bor]pocoB
корректно и дост},пным языком.

З.1.6.5. фажцанину на одно его обращение направляется только один
отвеъ несмотря нil количество вопросов, изложенных в нем.

З.1.6.6. Фамилия, имя) отчество и рабочий телефон исполнителя

указывается на проекте ответа в соответствии с инструкцией по
делопроизводству.

З.|.6.7. Одновременно с подготовкой проекта ответа на обращение
исполнитель готовит (если требуется) сообщение в адрес федерального
органа государстtзенной власти, органа государственной власти Ивановской
области.

3.1.6.8. Подготовленный проект ответа на обращение визируется
исполнителем и ]lредставляется руководителIо струкryрного подразделения,
заместителю рукс)водителя структурного подразделения, в котором готовился
проект ответа, на визированрIе.

З.|.6.9. Если руководитель подразделения, заместитель руководителя
подразделения, в котором готовился проект ответа, не согласен с

от всех
даются
полно,
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содержанием прOекта ответа, он поручает исполнителю внести в него
изменения, дополнения либо осуществить дополнительную проработку
вопросов, поставленных в обращении.

3.1.б.10. Пос.це дополнительной проработки вопросов, поставленных в

обращении) и внесения соо]]ветствующих изменений и (или) дополнений в

проект ответа он повторно визируется исполнителем, руководителем
структурного подр€lзделения, заместителем руководителя струкryрного
подр€}зделения в котором t,отовился проект ответа, и представляется на
подпись директору Щепарт,амента (или лицу, замещающему директора
Щепартамента), первому заместителю директора Щепартамента, заместителю
директора .Щепартамента.

3.1.6.1 1. максимальный срок выполнения настоящего
административно]lо действияl - 5 дней со дня окончания срока выполнения
административноii процедуры по рассмотрению обращения, установленного
в пункте З. 1.4. 12 настоящего административного регламента.

З.|.7 . Подписание, регистрация и направление ответа на обращение
З.|.7.I. Ответы на обращения граждан подписывает директор

,Щепартамента (или лицо, замещающее директора Щепартамента), первый
заместитель диреI(тора Щепартамента, заместитель директора,Щепартамента.

3.|.7.2. Если директор f{епартамента (или лицо, замещающее директора
Щепартамента), первый заместитель директора .Щепартамента, заместитель
директора Щепар,гамента не согJIасен с содержанием проекта ответа, он
поручает исполнителю внести в него изменения, дополнения либо
осуществитъ допопнительную проработку вопросов, поставленных в
обращении.

З.|.7.З. После дополни:гельной проработки вопросов, поставленных в
обращении, и внесения соответствующих изменениft и (или) дополнений в
проект ответа он повторно визируется исполнителем, руководителем
струIсурного подразделения, в котором готовился проект ответа, и
гIредставляется на подпI4сь директору Щепартамента (или лицу,
замещающему дрtректора Щепартамента), первому заместителю директора
Щепартамента, заN4е стителю директора,.Ще партамента.

З.1.7.4. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные
заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате,
они остаются в деле.

З.|.7.5. Под.пинники обращений граждан в федеральные органы
государственноЙ власти, органы государственноЙ власти ИвановскоЙ области
возвращаются ToJtbKo при наличии на них штампа ((подлежит возврату)) или
специ€Lльной отметки в сопрOводительном письме.

З.\.7.6. После завершения рассмотрения письменного обращения и
оформления отве:га подлинник обращения и все материалы, относящиеся к
рассмотрению, передаются в приемную, где проверяется правильность
оформления oTBeтa, а данные о результатах рассмотрения заносятся в журнал
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регистрации.
З.1.7 .7 . После регистрации ответа в журнале регистрации сотрудники

llриемной осуществляют его отправку. Отправка ответов без регистрации не

допускается.
3.1.7.8. При необходимости исполнитель может составить справку о

результатах расс]иотрения обращения (например, в случаях, если ответ
з€uIвителю дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении
обращения возникли обс,гоятельства, не отраженные в ответе, но
существенные для рассмотрения дела).

З.|.7.9. Посцrпившие о]]веты на запросы Щепартамента о рассмотрении
обращений граждан, поступI{вшие из Щепартамента, передаются в приемную
и регистрируются ее сотр}дниками в электронном журнале регистрации
входящей докумеI]т ации.

3.1.7.10. Ис;<одящие номера ответам на обращения, подписанные
директором Щепартамента (или лицом, замещающим директора
Щепартамента) первым заместителем директора .Щепартамента, заместителем
директора Щепартамента присваиваются следующим образом:

индекс отдеJIа - руководство 01-13 (в соответствии с утвержденной
номенклатурой дел), тире, порядковый исходящий номер регистрируемого
lrисьма в Щепарта_менте.

З.|.7.I1. Максимальный срок выполнения настоящего
административно]го действия - 1 день, следующий за днем подписания и

регистрации отве:га.
3.1.8. Оформ;rение дела по обращению, хранение
3.1.8.1. Сотрудники приемной, в соответствии с утвержденной

номенклатурой дел Щепартамента, формируют ((дело)) по письменному
обращению гражд(анина, куда подшиваются оригинал (или копия) обращения,
в том числе пс)ручения (lедеральных органов государственной власти',
Губернатора Ивановской области, первого заместителя Председателя
Правительства Ивановскrэй области, заместителя Председателя
Правительства Ивановской области либо уполномоченного должностного
лица Правительст,ва Ивановской области, директора Щепартамента (или лица,
замещающего директора Щепартамента), первого заместителя директора
Щепартамента, заместителя директора Щепартамента затем все материалы,
отражающие п:роцесс рассмотрения обращения |ражданина в
хронологическоЙ последовательности, и экземпляр зарегистрированного
ответа на обращение гражданина. Расположение комплекса документов
исполненного обращения внутри номенклатурного дела осуществляется
последовательно, по входящI,Iм регистрационным номерам.

Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается
приемной в теку!цем архиве в течение 5 лец в соответствии с утвержденной
номенклатурой дел Щепартамента, затем архивные дела, срок хранения
которых истек, п,редставляются на заключение экспертной комиссии (ЭК)
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Щепартамента, IIосJIе чего составляется соответствуюrций акт на

уничтожение.
3.2. Последовательность административных действий при личном

приеме граждан
З.2.|. Личный приеN{ |раждан включает в себя следующие

административные действия :

регистрация \/стного обращения ;

рассмотренис) устного обращения;
подготовка пI{сьменного или устного ответа;
оформление лела по устному обраrцению.
З.2.2. Регистр,ация устного обращения
З.2.2.1. Основанием для начала административного действия является

устное обращение гражданина.
З.2.2.2. Непсlсредственную организацию личного приема граждан в

Щепартаменте осуществляют сотрудники приемной, которые:
обеспечиваю:г организацию рассмотрения устных обращений

должностными лицами;
регистрирую:г обращения граждан в журнале учета устных обращений

граждан.
Пр" необходимости распечатывают историю обращений гражданина,

которая передается должностному лицу, осуществляющему личный прием.
З.2.2.З. Максимальный срок выполнения настоящего административного

действия 1 день.
З.2.З. Рассмоlгрение устного обращения
З.2.З.|. Последовательность припIашения на личный прием

осуществляется с учетом категории льгот и состояния здоровья
обратившегося ц)ажданина, удаленности места проживания от областного
центра, даты и времени обращения.

З.2.З.2. Щол>lкностные лица Щепартамента, осуществляющие личный
прием, выслушивают устное обращение гражданина, при необходимости
дают соответств}/ющие поручения, которые фиксируются в контрольно-
регистрационной карточке обращения.

Бланк картоI{ки регисl]рации личного приема граждан приведен в

приложении Ns 2 к административному регJIаменry.
Карточка регl4страции личного приема в соответствии с инструкцией по

делопроизводству хранится в течение года со дня личного приема
Iражданина.

З.2.З.З. В сJIучае если изложенные в устном обращении факты и
обстоятельства ,tвляются очевидными и не требуют дополнительной
ПРОВеРкИ, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в
Ходе личлIого приема, о чем делается запись в контрольно-регистрационной
карточке.

Во время JIичного приема допускается рассмотрение служебных
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вопросов с сотрудниками,Щепартамента.
З.2.З.4. При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема

должностным лI4цом Щепартамента дается соответствующее поручение о
подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении
вопросов.

З.2.З.5. В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение
которых не вхOдит в компетенцию Щепартамента, гражданину дается
разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

З.2.З.6. Во время личного приема гражданин имеет возможность сделатъ

устное заявлени() и при необходимости оставить письменное обращение по
существу подниNIаемых им вопросов.

З.2.З.7. В ходе личного приема гражданину может быть отк€Iзано в
дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по
существу поставJIенных в обращении вопросов.

З.2.З.8. Максимальный срок выполнения настоящего административного
действия: устного - в течение приема гражданина, писъменного - в
соответствии с административными действиями, ук€}занными в данном
административном регламеIIте.

З.2.4. Подго:говка rтисьNIенного ответа на устное обращение
З.2.4.1. Посrrе окончания личною приема сотрудники приемной проводят

первичную обработку материалов приема граждан.
Заявления граждан, изъявивших желание оставить свое обращение в

письменном виlIе, не дожидаясь личного приема, передаются вместе с

регистрационно-контрольной карточкой должностному лицу Щепартамента,
осуществляющему личный прием.

З.2.4.2.,Щол;кностное лицо,,Щепартамента, установившее в ходе личного
приема необходимость подIотовки письменного ответа на устное обращение,
определяет исполнителя по подготовке письменного ответа и ставит
обращение на контроль.

3.2.4.З. Конr:роль за исполнением поручений, указаний, данных во время
личного приема |раждан, за своевременностью и качеством их исполнения
возлагается на должностIIое лицо Щепартамента, проводившее личный
прием.

З.2.4.4. Подготовка, подписание, регистрация и направление
письменного oTI]eTa осуществляется в соответствии с административными
действиями и срOками, указанными в данном административном регJIаменте.

З.2.5. Офорvrление дела по устному обращению
З.2.5.|. Основанием для начала административного действия является

поступление подготовленного исполнителем проекта ответа по обращению
гражданина Hil рассмотрение должностному лицу .Щепартамента,
проводившеIчry личный прием.

З.2.5.2. Рецrение об окончании рассмотрения обращения принимает
должностное ли]]о Щегrартамента, проводившее личный прием.
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Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все
поставленные в нем вопросы, принrIты необходимые меры, дан
исчерrrывающий письменный ответ |ражданину.

З.2.5.З. Обращения граждан, ответы и документы, связанные с их
рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной
номенклатурой дел .Щепартамента. В случае рассмотрения повторного
обращения или появления дополнителъных документов они подшиваются к
делу с первичныIуI обращением.

.Щокументы I} делах располагаются в хронологическом порядке.
Расположение комплекса документов исполненного обращения вIтутри

номенклатурного дела осуществляется последовательно, по входящим

регистрационны}д номерам.
Контрольно-регистрационные карточки рассмотренных устных

обращений такжtэ вкладываIотся в папки с матери€шIами рассмотрения устных
обращений.

Хранение рассмотренных устных обращений и материалов к ним
обеспечивается гtриемной в текущем архиве в течение 5 лец в соответствии с

утвержденной номенклатурой дел .Щепартамента, затем архивные дела, срок
хранения которых истек, представляются на заключение экспертной
комиссии (ЭК) ,Щепартамента, после чего составляется соответствующий акт
на уничтожение.

4. Порядок и формы контроля за порядком исполнения
го сударственной функции

4.|. Сотрудники приемной несут дисциплинарную ответственность,
предусмотреннуIо действующим законодательством Российской Федерации,
за своевременнVю и правильную регистрацию обращений, обеспечение
контроля за соблюдением установленного законом порядка рассмотрениlI
обращения.

Исполнитель несет дисциплинарную ответственность, предусмотренную
действующим законодательством Российской Федерации, за организацию
рассмотрения обращения, объективность и всесторонность рассмотрения
обращения, своевременность оформления и отправленшI запросов,
соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления
сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.

Пр" расOмотрении обращения несколькими исполнителями
ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в

равной степени несут все указанные исполнители.
Контроль за ссlблюдением последовательности действий,

определенных административными процедурами по исполнению
государственной: функцилt, и принятием решений государственными
гражданскими служащими и сроками исполнения осуществJUIется
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руководителями, а также заместитепями руководителей структурных
подразделений,Щепартамент,а.

4.2. Контроль за полнотой и качеством истrолнения государственноЙ

функции включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан,

рассмотрение, п,ринятие решений и подготовку ответов на обращения
граждан, содер:кащие жалобы на решения, действия (бездействие)

должностных ли,ц. Периодичность осуществIIения контроля устанавливается
руководителями (]труктурных подр€lзделений,Щепартамента.

4.З. По ре|зулътатам проведенных проверок в случае выявления
нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к
ответственности в соответствии с действующим законодательством
Российской Феде,рации.

4.4. В pal\лKax контроля за соблюдением порядка рассмотрения
обращений граждан проводится анализ содержания поступающих
обращений, прингимаются меры по своевременному выявлению и устранению
причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. А+цминистративный порядок обжалования решений
lt действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения
при исполнении государственной функции

5.1. ЩействI,Iя (бездействие) и решения, принrIтые в ходе исполнения
государственной функции, моryт бытъ обжалованы заявителем в
административном порядке.

5.2. ЩействIIя (бездействие) и решения должностных лиц, принятые в

ходе исполнен,ия государственной функции, обжалуются директору
Щепартамента (или лицу, замещающему директора Щепартамента).

5.3. Заявите:[ь втrраве направить жалобу способами, указанными в пункте
З .1 .2.2 настоящего регламента.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не превышает тридцати календарных
дней со дня регистрации письменного обращения.

5.5. Заявитель в своей жалобе в обязателъном порядке указывает
наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя,
отчество, должность соответствующего должностного лица, а также полное
наименование зсlllвителя, почтовый адрес (или адрес электронной почты), по
которому должен быть направлен отвеъ излагает суть жаJIобы.

.Щополнительно в жалобе указываются:
суть обжалуемого действия (бездействия), а также принrIтого

должностным лицом решения;
обстоятелъства, на основании которых заявитель считаеъ что нарушены

его IIрава, создаIIы препятствия к их реаJIизации;
иные сведения, которые заявителъ считает необходимым сообщить.
5.6. В сJý/чае необходл{мости в подтверждение своих доводов заrIвитель
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прилагает к жаJIобе документы и материалы либо их копии.
5.7. Заинтересованные лица вправе получатъ информацию и документы,

необходимые для обо снова ния и рассмотрения жалобы.
5.8. Ответ на жаJIобу не дается:
если в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес (или

адрес электронной почты), п,о которому должен быть направлен ответ;
если Щепартамента или должностным лицом ,щепартамента получена

жалоба, в koTopoii содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения,
угрозы жизни, здOровъю и имуществу должностного лица, а также членов его
семьи;

если текст жiшобы не поддается прочтению. В данном СJý/чае в течение 7
дней со дня ре]]истрации жалобы сообщается заявителю, направившему
жалобу, если его фамилияи почтовый адрес (или адрес электронной почты)
поддаются прочтению;

если текст писъменного обращения не позволяет определить суть
предложения, заrLвления илII жаJIобы. В данном случае в течение 7 дней со
дня регистрации :калобы сообщается з€UIвителю, направившему жалобу.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным
должностным лиЦом fiепартамента принимается решение об удовлетворении
требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

ПисьменныЙ отвеЪ содержащий результаты рассмотрения жа-гrобы,
направляется заlII}ителю.

6. Анализ обращений
Аналитическ€ш работа по обращениям граждан ведется сотрудниками

приемной совь4естно со всеми струкгурными подр€вделениями
,Щепартамента.

АналиЗ поступиВших В Щепартамент обращений (характер обращений,
динамика показателей, географиЯ обращений, итоги рассмотрения)
проводится ежемесячно, обобщается по итогам года с использованием всех
материаJIов по рассмотрению.

В соответстI}ии с отдельными поручениями Губернатора Ивановской
области, первых заместителей Председателя Правительства Ивановской
области, заместиiтелей Председателя Правительства Ивановской области,
директоРа,.Щепарl]амента (или лица, замещающего директора Щепартамента),
первого заместителя директора Щепартамента, заместителя директора
щепартамента готовится информация о работе с обращениями |раждан в
щепартаменте, а также об отделъных обращениях граждан, в том числе по
конкретной тематике.
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Приложение Jф 1

к административному регламенту

Блок-схема осуществления государственной функции
<<Рассмотрение обращений граждан>

Регистрация обращения
(в течение 3 дней)

исп.олнитель: секретарь или лицо, его замещающее
\l/

Рсrссмотрение обращения
определенный р,уководством Щепартамента ответственный исполнитель или

группа исполнителей
\l/

Ответ заявителю (в Переадрессация Продление срока Ответ по существу
течение З0 дней со обращения по рассмотрения обращениrI не
дня регистрации) подведомственнос обращений дается

ти (в течение 7 1) служебная 1) не указаны
дней со днrI запискадиректору фамилия и адрес (в

регистрации), Щепартамента(илитомчисле адрес

уведомление лицу, его электронной
заявI{теля о замещающему), почты) заявитеJuI;

тrереадрессации первому 2) наличие в
заместителю обращении
директора нецензурныхлибо
,Щепартамента, оскорбительных
заместителю выражений, угрозы
директора жизни, здоровью и

Щепартамента о имуществу
продлении срока задолжностного
10 дней до лица ,а также
окончания срока членов его семьи;

рассмотрения 3) текст обращения
обращения; не поддается
2)уведомление прочтению;
заявителя о 4) текст
продлениисрока писъменного
не позднее чем за 3 обращения не
дня до окончания позволяет
срока определить суть
рассмотрения предложения,

заявлениrI или
жалобы;



26

5) в обращении
содержится
вопрос, на который
заявителю
неоднократно
дав€LIIись ответы;
6) если ответ не
может быть дан
без разглашения
охраняемой
законом тайны.
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Приложение N 2
к административному регламенту

.Щеп:артамент здравоохранения Ивановской области

Карточка регистрации личного приема граждан

Ф.И.О., должность ведущего прием

iцата приема

Ф.И.о. заявителя
Место работы, должность

Адрес

Содержание обращениrI

Результаты прIIема (какой ответ дан заявителю). Кому, что и к какому
сроку поручено сделать, если вопрос окончательно не решен во времJI приема

Результаты выпо,[нения поручениrI, окончательный ответ заявителю, дата


