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Утвержден

приказом Министерства промышленности

и энергетики Чувашской Республики

от «___» _____________ г. № ___________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики государственной услуги по проведению консультаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций по вопросам реализации нормативных правовых актов 
Чувашской Республики в области инновационной деятельности
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики государственной услуги по проведению консультаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций по вопросам реализации нормативных правовых актов Чувашской Республики в области инновационной деятельности.

Настоящий административный регламент предоставления Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики государственной услуги по проведению консультаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций по вопросам реализации нормативных правовых актов Чувашской Республики в области инновационной деятельности (далее – государственная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики при предоставлении государственной услуги в данной сфере деятельности.
1.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, предоставляющего государственную услугу.

Государственная услуга предоставляется органом исполнительной власти Чувашской Республики – Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики (далее – Министерство) и осуществляется государственными гражданскими служащими Чувашской Республики, замещающими должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве, обладающими полномочиями по предоставлению государственной услуги (далее – должностные лица).

Должностными лицами, обладающими полномочиями по предоставлению государственной услуги, являются заместитель министра, курирующий предоставление государственной услуги (далее – заместитель министра), начальник организационно-правового отдела Министерства, начальник управления инноваций и качества Министерства, начальник отдела инноваций в управлении инноваций и качества Министерства, главный специалист-эксперт отдела инноваций управления инноваций и качества Министерства.

Информационное и технологическое обеспечение по предоставлению государственной услуги осуществляется непосредственно Министерством. 
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, к которым относятся: 

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями, внесенными Федеральным законом Российской Федерации от 29 июня 2010 г. № 126-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060); 

Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными Постановлениями Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813, от 04 мая 2008г. №331, от 2 октября 2009 г. № 779) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 47, ст. 4933) <*>;

Закон Чувашской Республики от 20 июня 2002 г. № 18 «О науке и научно-технической политике Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными Законами Чувашской Республики от 10 октября 2005 г. № 38, от 25 сентября 2007 г. № 49) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2002, № 7, ст. 294)<*>;

Закон Чувашской Республики от 25 мая 2004 г. № 8 «О государственной поддержке инвестиционной деятельности в Чувашской Республике» (с изменениями, внесенными  Законами Чувашской Республики от 24 ноября 2004 г. № 44, от 14 июля 2006 г. № 36, от 4 июня 2007 г. № 22, от 19 июля 2007 г. № 41, от 4 февраля 2008 г. № 4, от 7 октября 2008 г. № 51, от 9 декабря 2009 г. № 73) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2004, № 5, ст. 211)<*>;

Закон Чувашской Республики от 4 июня 2007 г. № 8 «О Стратегии социально-экономического развития Чувашской Республики до 2020 года» (с изменениями, внесенными Законами Чувашской Республики от 25 сентября 2008 г. № 48, от 27 февраля 2010 г. № 13) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007, № 5, ст.247) <*>;

Закон Чувашской Республики от 19 июля 2007 г. № 44 «О республиканских стандартах качества предоставления государственных услуг» (Собрание законодательств Чувашской Республики, 2007, № 7, ст.443); 

Указ Президента Чувашской Республики от 29 октября 2004 г. № 118 «О  дополнительных мерах по инновационному развитию Чувашской Республики»           (в редакции Указов Президента Чувашской Республики от 10 марта 2005 г. № 25, от 19 мая 2010 г. № 63) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2004, № 10, ст.637) <*>;

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая 2004 г. № 107 «Вопросы Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными Постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 августа 2004г. № 190, от 13 декабря 2006 г. № 310, от 1 июня 2007 г. № 124, от 14 декабря 2007 г. № 336, от 1 августа 2008 г. № 229, от 11 марта 2009 г. № 70, от 27 января 2010 г. № 10, от 27 мая 2010 г. № 147) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2004, № 5, ст.261) <*>;

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 февраля 2005 г. № 39 «Концепция инновационного развития Чувашской Республики» (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2005, № 2, ст.90);

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 марта 2005 г. № 55 «О Правительственной комиссии по отбору наиболее приоритетных и перспективных инновационных проектов, патентов на изобретение, полезную модель, промышленный образец, создаваемых в Чувашской Республике и за ее пределами» (с изменениями, внесенными Постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 декабря 2005 г. № 335, от 11 октября 2007 г. № 263, от 12 февраля 2009 г. № 45) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2005, № 3, ст.158) <*>;

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 30 сентября 2005 г. № 242 «О мерах по реализации Указа Президента Чувашской Республики от 29 октября 2004 г. № 118» (с изменениями, внесенными Постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 1 декабря 2005 г. № 303, от 15 декабря 2005 г. № 319, от 28 июля 2006 г. № 190, от 11 августа 2006 г. № 201, от 12 февраля 2009 г. № 45, от 1 февраля 2010 г. № 22) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2005, № 9, ст. 588)<*>;

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 7 декабря 2006 г. № 304 «О дополнительных мерах по стимулированию малого и среднего предпринимательства в области инноваций и промышленного производства» (с изменениями, внесенными Постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 1 июня 2007 г. №124, от 12 февраля 2009 г. № 43, от 24 декабря 2009 г. № 426) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2006, № 12, часть 2, ст.818) <*>;

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными Постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9, от 27 августа 2008 г. № 244, от 7 апреля 2010 г. № 90) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007, № 3, ст.150) <*>;

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 мая 2009 г. № 178 «О Республиканской комплексной программе инновационного развития промышленности Чувашской Республики на 2010-2015 годы и на период до 2020 года» (с изменениями, внесенными Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 20 июля 2010 г. № 234) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2009, № 5, ст. 1396).
____________________
<*> приведен источник официального опубликования в первой редакции нормативного правового акта.
1.4. Описание конечного результата предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги является получение органами исполнительной власти Чувашской Республики и органами местного самоуправления муниципальных образований Чувашской Республики, организациями (далее – заинтересованные лица) ответа, содержащего разъяснение по вопросам реализации нормативных правовых актов Чувашской Республики в области инновационной деятельности.
К юридическим фактам, которыми заканчивается предоставление государственной услуги, относятся: 
информационные материалы, представленные в бумажном виде или на электронных носителях;
письменные или устные ответы заинтересованным лицам. 

1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении государственной услуги.

При предоставлении государственной услуги Министерством осуществляется взаимодействие с: 

Администрацией Президента Чувашской Республики;

Кабинетом Министров Чувашской Республики;

органами исполнительной власти Чувашской Республики;

органами местного самоуправления муниципальных образований Чувашской Республики;

организациями.
1.6. Получатели государственной услуги.
Получателями государственной услуги являются органы исполнительной власти Чувашской Республики и органы местного самоуправления муниципальных образований Чувашской Республики, организации. 
Заинтересованные лица вправе:

обращаться через своих представителей, действующих на основании доверенности или иного документа, выданного руководителем организации или иным уполномоченным лицом, оформленного в установленном законом порядке (далее – уполномоченный представитель).

направлять обращения средствами почтовой связи, в том числе по информационным системам общего пользования.
II. Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении Министерством государственной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о процедуре предоставления Министерством государственной услуги, является открытой и общедоступной.

Информация распространяется через официальный Интернет-сайт Министерства, при проведении различных республиканских мероприятий с участием Министерства, через организации, осуществляющие поддержку инновационного предпринимательства, при обращении в Министерство, путем размещения информации на Портале государственных услуг Чувашской Республики (www.gosuslugi.cap.ru). 
2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Министерства и его должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты Министерства и его должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте Министерства, путем размещения информации на Портале государственных услуг Чувашской Республики.

Информация об адресах и телефонах Министерства и его должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, графике работы содержится в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту
2.1.2. Информирование заинтересованных лиц о процедуре предоставления государственной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

через уполномоченного представителя лично должностному лицу Министерства;

с использованием средств телефонной связи;

в письменном виде в Министерство;

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Если информация, полученная от должностных лиц, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Министерства на имя министра промышленности и энергетики Чувашской Республики (далее – министр) (лица, исполняющего его обязанности) или заместителя министра.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Устное информирование осуществляется должностными лицами при обращении заинтересованного лица за информацией лично, либо по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Министерство осуществляется путем:

почтовых отправлений и отправлений посредством электронной почты;

размещения информационных материалов на официальном Интернет - сайте Министерства, 

использования информационных стендов; 
размещения информации на Портале государственных услуг Чувашской Республики.

На Портале государственных услуг Чувашской Республики представлена следующая информация:

о порядке предоставления государственной услуги;

о месте предоставления государственной услуги;

перечень необходимых документов;

перечень нормативных документов;

о порядке обжалования;

дополнительная информация.
2.2. Cроки предоставления государственной услуги.

Письменные обращения, поступившие в Министерство или должностному лицу в соответствии с их компетенцией и не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в Министерстве не позднее 15 календарных дней с даты поступления, иные обращения – в течение 30 календарных дней.

В исключительных случаях срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра не более чем на 30 календарных дней с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заинтересованного лица, направившего обращение. 

Для консультирования в устной форме по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на обращение, фиксирования результата предоставления услуги, но не более 1 часа.

В случае, если должностное лицо, предоставляющее государственную услугу, не может предоставить информацию по обращению заинтересованного лица самостоятельно или подготовка информации требует продолжительного времени, оно предлагает заинтересованному лицу обратиться с письменным обращением либо назначает другое удобное для лица время, но не позднее 30 календарных дней со дня первого устного обращения лица.

Заинтересованным лицам, желающим получить государственную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.

При определении времени предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее государственную услугу, обязано назначить время, согласованное с заинтересованными лицами, обратившимся за предоставлением государственной услуги, с учетом уже состоявшихся встреч.

Запись по телефону при предоставлении государственной услуги является предпочтительным способом организации приема заинтересованных лиц.

Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего государственную услугу, не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления государственной услуги либо отказа в предоставлении государственной услуги.

Приостановление предоставления государственной услуги либо отказ в предоставлении государственной услуги возможны только в случае изменения действующего законодательства.

2.4. Требования к местам для предоставления государственной услуги.

Помещение для предоставления государственной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. 

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов.
Должностное лицо обязано предложить заинтересованному лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

При входе в здание устанавливается вывеска с наименованием органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу.

На территории, прилегающей к месторасположению Министерства, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Для предоставления государственной услуги в Министерство представляются следующие документы:

устные и письменные обращения заинтересованных лиц;

поручения Администрации Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики.

Письменные обращения заинтересованных лиц представляются в Министерство в произвольной форме.

Министерство при необходимости может запрашивать дополнительную информацию от органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления муниципальных образований Чувашской Республики, организаций, необходимую для предоставления государственной услуги.

Ответственность за достоверность представленной информации несут органы исполнительной власти Чувашской Республики, органы местного самоуправления муниципальных образований Чувашской Республики, организации.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Блок-схема, описывающая последовательность административных действий предоставления государственной услуги (далее – административного действия), приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
3.2. К административным действиям предоставления государственной услуги относятся:

рассмотрение устного обращения;

рассмотрение обращения, поступившего средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования.

3.2.1. Рассмотрение устного обращения.

Основанием для предоставления государственной услуги является непосредственно устное обращение уполномоченного представителя заинтересованного лица к должностному лицу Министерства лично или с использованием средств телефонной связи. 
Для предоставления государственной услуги при непосредственном устном обращении должностное лицо приглашает уполномоченного представителя заинтересованного лица в помещение, где предоставляется государственная услуга.

Должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется государственная услуга, уточняет, в какой форме он желает получить ответ, определяет уровень сложности вопросов, содержащихся в обращении.

Устное обращение должностное лицо фиксирует в Журнале консультационной и методической деятельности (далее – журнал) по форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
Должностное лицо незамедлительно осуществляет поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения Министерства, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, нормативных правовых актов и сообщает уполномоченному представителю заинтересованного лица ответ.

В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Министерства должностное лицо вносит в журнал запись о предоставлении уполномоченному представителю заинтересованного лица ответа с разъяснениями куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Для консультирования в устной форме выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на обращение, фиксирования результата предоставления услуги, но не более 1 часа.

В случае, если должностное лицо не может предоставить информацию по обращению уполномоченного представителя заинтересованного лица самостоятельно или подготовка информации требует продолжительного времени, он предлагает уполномоченному представителю заинтересованного лица обратиться с письменным обращением либо назначает другое удобное для лица время, но не позднее 30 календарных дней со дня первого устного обращения лица.

Заинтересованным лицам, желающим получить государственную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.

При определении времени предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо обязано назначить время, согласованное с уполномоченным представителем заинтересованного лица, обратившимся за предоставлением государственной услуги, с учетом уже ранее состоявшихся встреч.

Запись по телефону при предоставлении государственной услуги является предпочтительным способом организации приема уполномоченного представителя заинтересованного лица.

Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего государственную услугу, не должно превышать 30 минут.

Результатом административного действия являются устные ответы на обращения по вопросам реализации нормативных правовых актов Чувашской Республики в области инновационной деятельности, предоставленные должностными лицами Министерства.

3.2.2. Рассмотрение обращения, поступившего средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования.
Основаниями для предоставления государственной услуги является обращение заинтересованного лица, направленное средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования в адрес Министерства;

Письменное обращение может быть направлено заинтересованными лицами в Министерство, лично на имя министра (лица, исполняющего его обязанности), заместителя министра, соответствующему должностному лицу Министерства средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования.

К обращению, направленному по информационным системам общего пользования, предъявляются требования аналогичные требованиям к письменному обращению.

В письменном обращении в обязательном порядке должны быть указаны:

наименование Министерства либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления муниципального образования Чувашской Республики, организации, направивших обращение;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть обращения;

личная подпись заинтересованного лица или уполномоченного представителя заинтересованного лица;

дата обращения.
В случае необходимости в подтверждение доводов к письменному обращению могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

Уполномоченное должностное лицо ежедневно проверяет поступление корреспонденции по информационным системам общего пользования. Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. 

Должностное лицо определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется государственная услуга.
В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Министерства должностное лицо направляет заинтересованному лицу ответ с разъяснениями куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Обращение заинтересованного лица, поступившее средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования, уполномоченное должностное лицо незамедлительно регистрирует в системе документооборота, проставляет на полученном обращении регистрационный штамп Министерства. Обращения, направленные по информационным системам общего пользования исполняются аналогично письменным обращениям, полученным иными средствами связи. 
Ответ на письменное обращение подписывается министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра.
Ответ на обращение, поступившее средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменные обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются не позднее 15 календарных дней с даты поступления, иные обращения - в течение 30 календарных дней.

В исключительных случаях срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра не более чем на 30 календарных дней с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заинтересованного лица, направившего обращение. 
Результатом административного действия являются письменные ответы на обращения по вопросам реализации нормативных правовых актов Чувашской Республики в области инновационной деятельности.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется министром путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Чувашской Республики, положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля и лицо, ответственное за его проведение, устанавливается министром.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги организуется на основании приказа министра.
Контроль должен предусматривать: 

периодичность осуществления плановых и внеплановых  проверок предоставления государственной услуги должностными лицами; 

выявление и устранение нарушений, допущенных должностными лицами при предоставлении государственной услуги; 

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц и подготовку ответов на них.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

Плановый контроль осуществляется специалистом организационно-правового отдела Министерства - администратором системы электронного документооборота (далее - СЭД), который предоставляет информацию об исполнительской дисциплине в виде распечатки листов контроля СЭД:

ежедневно министру на планерке Министерства;

ежемесячно до 21 числа начальнику организационно-правового отдела Министерства. 

Внеплановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения обращений заинтересованных лиц. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления государственной услуги.

Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием письменных обращений, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема письменных обращений, правильность внесения записей в СЭД.

Руководители структурных подразделений Министерства несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение обращений.

Уполномоченные должностные лица, которым поручено рассмотрение обращений, несут персональную ответственность за сроки и качество рассмотрения поставленных в обращении вопросов.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики.
4.4. Порядок контроля предоставления государственной услуги гражданами и общественными объединениями.
Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления государственной услуги, соблюдения положений, предусмотренных настоящим административным регламентом.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги
5.1. Досудебное обжалование.

Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги, производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое (осуществляемое) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – обращение) к министру (лицу, исполняющему его обязанности), заместителю министра либо в Министерство. 

Прием обращений осуществляется уполномоченным должностным лицом, ответственным за письменный прием обращений, ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов).

При устном обращении к министру (лицу, исполняющему его обязанности), заместителю министра ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Заинтересованное лицо в своем обращении в обязательном порядке указывает:

наименование государственного органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

уведомление о переадресации обращения; 

суть обращения;

личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, министр принимает решение об оставлении обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает заинтересованному лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае, если в письменном обращении заинтересованного лица 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 вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заинтересованным лицом по данному вопросу. О данном решении уведомляется заинтересованное лицо, направившее обращение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в Министерство. 

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении должностного лица к ответственности в соответствии с  действующим законодательством  Российской Федерации.  

Обращение, поступившее в Министерство, не требующее дополнительного изучения и проверки, рассматривается не позднее 15 календарных дней со дня поступления, в иных случаях – в течение 30  календарных дней со дня поступления.
5.2. Судебное обжалование.

Заинтересованное лицо вправе в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, обратиться в суд за защитой нарушенных, либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.
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Информация

о Министерстве промышленности и энергетике Чувашской Республики

и его должностных лицах, предоставляющих государственную услугу
	Руководство, 

структурные подразделения 


	телефон
	№

кабинета
	Электронная почта
	Место

нахождение

	Заместитель министра 

Дмитриева 

Наталья Викторовна

	62-55-62
	205
	indust6@cap.ru
	

	Начальник организационно-правового отдела

Михайлов 

Игорь Викторович

	62-20-06
	203
	indust27@cap.ru
	

	Начальник управления инноваций и качества

Александрова 

Наталия Николаевна


	62-10-78
	212
	indust2@cap.ru
	

	Начальник отдела инноваций в управлении инноваций и качества 

Саттарова

Эльмира Рафиковна


	62-09-17
	212
	indust10@cap.ru
	

	Главный специалист-эксперт отдела инноваций управления инноваций и качества

Иванов

Сергей Юрьевич


	62-09-17
	212
	indust34@cap.ru 
	


График работы Министерства и его должностных лиц, предоставляющих государственную услугу:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00.

Адрес официального Интернет-сайта Министерства  www.indust.cap.ru.
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Блок-схема,
описывающая последовательность административных действий предоставления 
государственной услуги по проведению консультаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций по вопросам реализации нормативных правовых актов Чувашской Республики 
в области инновационной деятельности
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Журнал консультационной и методической деятельности
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Документ, устанавливающий требования к мероприятию
	Отметка о выполнении
	Данные об удовлетворенности потребителей (при наличии)

	
	
	Наименование 

(№, дата)
	Плановый срок исполнения мероприятия
	Дата выполнения
	Данные о потребителе услуги (количество участников)
	Результат
	Отзывы
	Средний балл оценки потребителей

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


































































































Проведение консультаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций по вопросам реализации нормативных правовых актов 


Чувашской Республики в области инновационной деятельности 





Рассмотрение устного обращения





Рассмотрение обращения, поступившего средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования





Определение, относится ли обращение к вопросам, по которым предоставляется государственная услуга





Определение, относится ли обращение к вопросам, по которым предоставляется государственная услуга





Определение, требуется ли поиск информации по вопросам,  по которым предоставляется государственная услуга





Определение, требуется ли поиск информации по вопросам,  по которым предоставляется 


государственная услуга








Поиск информации 





Проведение консультации








Определение, требуется ли дополнительное время для подготовки ответа





Поиск информации





Письменный ответ с разъяснениями, куда и в каком порядке следует обратиться 





Устный ответ с разъяснениями, куда и в каком порядке следует обратиться 





Назначение другого времени





Обращение в письменной форме





Устный ответ на обращение





нет





да





нет





да





нет





да





да





нет





да





нет





да





Письменный ответ на обращение 
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