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Об утверждении Административного регламента  Министерства                     здравоохранения и социального развития Чувашской Республики  по                               предоставлению государственной услуги  «Организация приема граждан,               своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в                 письменной и электронной форме, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок»
В соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля 2011 г. № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики по предоставлению государственной услуги «Организация приема граждан, своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в письменной и электронной форме, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок».
2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

        3. Настоящий приказ вступает в силу через десять дней после дня его            официального  опубликования.

Министр








А.В.Самойлова 

	
	     Утвержден

        приказом Министерства 

           здравоохранения и социального развития 

        Чувашской Республики

            от ___ _________ 2012 г.  № _____

	
	


Административный регламент
Министерства здравоохранения и социального развития

 Чувашской Республики по предоставлению государственной услуги
«Организация приема граждан, своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в письменной и электронной форме, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок»
                                        1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики по предоставлению государственной услуги «Организация приема граждан, своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в письменной и электронной форме, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок» (далее - государственная услуга) (далее – Административный регламент) регулирует порядок организации приема   граждан, своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в письменной и электронной форме, принятие по ним решений и направление ответов. 

1.2. Круг заявителей
Заявителями на получение государственной услуги являются граждане Российской Федерации, их уполномоченные представители, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации (далее - граждане).

1.3. Требование к порядку информирования о правилах предоставления государственной услуги
Информация, предоставляемая гражданам о предоставлении государственной услуги, является открытой и общедоступной. Информационное обеспечение по предоставлению государственной услуги осуществляется непосредственно Министерством здравоохранения и социального развития Чувашской Республики (далее – Министерство).
1.3.1. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты структурных подразделений Министерства размещаются на официальном интернет-сайте Министерства на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекаммуникационной сети Интернет (далее - официальный Интернет сайт Министерства), в республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».  Информация об адресе, телефонах, электронной почте и графике работы Министерства и «Общественной приемной» сектора по связям с общественностью отдела кадровой политики и связей с общественностью Министерства, содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3.2. Для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги (далее - информация о процедуре) граждане вправе обратиться в Общественную приемную сектора по связям с общественностью отдела кадровой политики и связей с общественностью  Министерства (далее – Общественная приемная):

- по телефону;

- в устной форме лично;

- в письменном виде лично; 

- в письменном виде почтой;

- в форме электронного документа.
1.3.3. Если информация не удовлетворяет гражданина, он вправе обратиться в адрес Министерства в письменном виде, в виде электронного обращения или устно.
 Основными требованиями к информированию гражданина являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- полнота информирования о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование гражданина организуется посредством:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

1.3.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудником Общественной приемной при обращении гражданина за информацией лично или по телефону.

Сотрудник Общественной приемной, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник Общественной приемной осуществляет не более 15 минут.

1.3.5. Сотрудник Общественной приемной, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданину, не унижая его чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону сотрудник Общественной приемной, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения Министерства.  Сотрудник Общественной приемной обязан сообщить гражданину адрес Министерства (при необходимости - способ проезда к нему), график работы. 

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Министерства. Во время разговора сотрудник Общественной приемной должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник Общественной приемной, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Сотрудник Общественной приемной не вправе осуществлять информирование граждан,  выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления государственной услуги.

1.3.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Общественную приемную осуществляется путем почтовых отправлений, в том числе электронной почтой, в течении 30 календарных дней со дня регистрации обращения, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения. 
1.3.7. Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Министерства. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

график работы Общественной приемной;

номер кабинета, номер телефона, фамилия, имя, отчество и должность сотрудника Общественной приемной;

образец обращения в адрес Министерства;

полный почтовый адрес Министерства;

адрес официального Интернет-сайта Министерства;

перечень документов, необходимых для исполнения государственной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

1.3.8. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на стенде в фойе Общественной приемной, на официальном Интернет-сайте Министерства следующей обязательной информации:

- полное наименование Министерства и структурного подразделения Министерства, предоставляющего государственную услугу, их размещение, режим работы и номера телефонов; 

- законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- блок-схема последовательности действий по предоставлению государственной услуги согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
          2. Стандарт предоставления государственной услуги.
2.1. Наименование государственной услуги

Государственная услуга по организации приема граждан, своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в письменной и электронной форме, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.
2.2. Наименование органов, предоставляющих государственную услугу

Государственная услуга предоставляется Министерством по вопросам, входящим в компетенцию Министерства.
2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
Конечным результатом предоставления государственной услуги является:           ответ на все поставленные в обращении (устной, в письменной форме или в форме электронного документа) вопросы или уведомление о переадресовании обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления, либо должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

отказ в рассмотрении обращения с изложением причин отказа.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1 Письменное обращение, поступившее в Министерство или должностному лицу подлежит обязательной регистрации в Общественной приемной в течении 3 дней с момента поступления в Министерство.

2.4.2. Письменное обращение, поступившее в Министерство, рассматривается должностными лицами в течение 30 дней со дня его регистрации.

2.4.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, связанного с рассмотрением обращения, заместитель министра здравоохранения и социального развития Чувашской Республики вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
2.4.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Министерства, направляется в течении 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.4.5. При направлении обращения на рассмотрение в другой орган государственной власти, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, при необходимости, в указанных органах и у должностного лица запрашиваются документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.

2.4.6. Обращения, направленные вышестоящими органами в Министерство с контролем исполнения (далее – контролирующие органы), рассматриваются в сроки, установленные ими, или в сроки, установленные Министром здравоохранения и социального развития Чувашской Республики (далее – Министром) либо его заместителями. Если вышеуказанные сроки установлены не были, то обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

2.4.7. Обращение, содержащее сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, в течение 7 дней со дня его регистрации подлежит направлению в соответствующий орган согласно его компетенции.

2.4.8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.4.9. 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 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

Конституция Российской Федерации (опубликована в газете «Российская газета» № 237, 25 декабря 1993 г.); *

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от                     14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532);* 
Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, № 19, ст. 685; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 51, ст. 4970; 2009, № 7, ст. 772);

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19, ст. 2060)*; 
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 3451; 2009, N 48, ст. 5716, N 52 (ч. I), ст. 6439; 2010, N 27, ст. 3407, N 31, ст. 4173, 4196,      N 49, ст. 6409, N 52 (ч. I), ст. 6974);
Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009,                     № 7,  ст. 776);
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

______________________________________________________________________________________________________
* приведен источник официального опубликования в первой редакции нормативного правового акта источник 

        постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 19 сентября 2005 г. № 229 «Вопросы Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики» (газета «Вести Чувашии», № 56 - 57, 21 сентября 2005 г.)*; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 ноября 2005 г. № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики» (опубликованы в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2005, № 11, ст. 754; 2006, № 3, ст. 123; 2007, № 3,   ст. 132; 2007, № 12, ст. 883);
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля 2011 г. № 166 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 12 октября 2011 г. № 438) («Вести Чувашии», № 18, 6 мая 2011 г.).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.6.1. Основанием для предоставления государственной услуги является направленное в Министерство в письменной форме или в форме электронного документа, а также представленное на личном приеме обращение гражданина.

2.6.2. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование Министерства, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

2.6.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
2.6.4. Сотрудник Общественной приемной не вправе требовать от гражданина:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного
______________________________________________________________________________________________________
* приведен источник официального опубликования в первой редакции нормативного правового акта источник 

 самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
2.6.5. Обращение, поступившее в Министерство в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным Регламентом. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить  указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
2.6.6. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность или  документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы юридического лица (в случае обращения за государственной услугой представителя юридического лица), и сообщает суть обращения.

2.7. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

государственной услуги
Обращение, поступившее в Министерство, подлежит обязательному приему.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги 
Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:
 в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
в обращении обжалуется судебное решение (ответственным исполнителем в течение 7 дней со дня его регистрации в Министерстве, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения, при этом снимается копия обращения для последующего хранения его в соответствующем деле);
в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
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 7 дней со дня регистрации обращения в Министерстве сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (исполнитель вправе предложить министру либо его заместителю принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Министерство. С этой целью исполнитель готовить проект письма в адрес гражданина, направившего обращение, в котором обосновывает причину прекращения переписки с ним. Министр либо его заместители, в случае согласия с предложением исполнителя, подписывают письмо в адрес гражданина);

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
   2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги
За предоставление государственной услуги с гражданина государственная пошлина или иная плата не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

2.10.1 Заявителям, 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.

           2.10.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу, предоставляющего государственную услугу, не должно превышать 30 минут.
2.10.3. Для консультирования в устной форме по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства, выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, фиксирования результата оказания государственной услуги, но не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

Срок регистрации запроса в Министерство с момента поступления – 3 дня.
Порядок регистрации запроса установлен в п.3.3. настоящего Административного регламента.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, к  местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги

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

2.12.2. Для ожидания приема заявителя отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
2.12.3. Вход в помещение, в котором располагается Общественная приемная, оборудуется информационной табличкой (вывеской) «Общественная приемная Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики».

2.12.4. Здание, в котором располагается Общественная приемная, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.13.1. Показателями доступности государственной услуги являются:

- обеспечение информирования населения о работе Министерства и предоставляемой государственной услуге (размещение информации на официальном интернет сайте Министерства http://gov.cap.ru/main.asp?govid=11 и на Портале государственных услуг информационно-телекоммуникационной сети Интернет).
- ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления государственной услуги (включая необходимые документы), информация о правах потребителя государственной услуги.
2.13.2. Показателями качества государственной услуги являются:

- полнота ответов на все поставленные в обращении вопросы и принятие необходимых мер в соответствие с законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики;
- достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления государственной услуги;
- компетентность сотрудников Министерства в вопросах предоставления государственной услуги;

- культура обслуживания  (вежливость, тактичность  и внимательность   сотрудников Министерства, готовность оказать эффективную помощь получателям государственной услуги при возникновении трудностей);

- строгое соблюдение стандарта, сроков и порядка предоставления государственной услуги;

- эффективность и своевременность  рассмотрения обращений граждан по вопросам предоставления государственной услуги.
- отсутствие жалоб.

2.13.3. При рассмотрении обращения в Министерстве гражданин имеет право:

получать государственную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме;

получать государственную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, уведомление о переадресации письменного обращения в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Министерства в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

2.13.4. Должностное лицо Министерства, ответственное за рассмотрение конкретного обращения:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.13.5. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений в Министерстве являются:

полнота ответов на все поставленные в обращении вопросы и принятие необходимых мер в соответствии с законодательством Российской Федерации;

достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления государственной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в электронной форме

2.14.1. Обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой государственной услуге на официальном интернет сайте Министерства и республиканской государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
2.14.2. Обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения государственной услуги, с использованием официального интернет сайта Министерства, республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
2.14.3. Обеспечение возможности получения гражданином сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги.

2.14.4. Обеспечение возможности получения гражданином с использованием официального интернет сайта Министерства, единого «Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики»   информационно-телекоммуникационной сети Интернет результатов предоставления государственной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

2.14.5. Сотрудники Министерства, участвующие в рассмотрении обращений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных, обратившихся в Министерство граждан, в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.
2.15. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении государственной услуги. 
Не имеется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий)  в электронной форме
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. организация личного приема граждан;

2. проведение личного приема граждан;

3. прием и порядок регистрации обращения;

4. направление обращения на рассмотрение;

5. рассмотрение обращения ответственным исполнителем и принятие по нему решения;

6. направление ответа на обращение.

Блок – схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 2  к настоящему Административному Регламенту.

3.1. Организация личного приема граждан.

     Министр и его заместители осуществляют личный прием в помещении Общественной приемной в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным Министром. График утверждается  Министром  ежемесячно и публикуется на официальном интернет-сайте Министерства.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является устная просьба гражданина.

Информация о месте приема, установленных для приема днях, размещается на официальном интернет сайте Министерства. В остальное время, кроме выходных, прием граждан осуществляется сотрудниками Министерства в Общественной приемной Министерства.

Личный прием граждан производится с учетом числа записавшихся на прием, с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием, как правило, не превышало 30 минут.

Сотрудник Общественной приемной в ходе личного приема оказывает гражданам информационно-консультативную помощь.

3.2. Проведение личного приема граждан.
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

Граждане приглашаются на прием в порядке очередности. 

Во время личного приема должностными лицами, осуществляющими личный прием, не допускается рассмотрение служебных вопросов.

Во время личного приема гражданин может сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов, в том числе в целях принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. О принятии письменного обращения гражданина производится запись в карточке личного приема. На обращениях, принятых на личном приеме, указывается дата и делается отметка «принято на личном приеме». 
Если в ходе  личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенцию Министерства, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее неоднократно были даны ответы по существу поставленных в обращении вопросов, а новых доводов или обстоятельств в ходе личного приема гражданин не привел.

По окончании приема должностное лицо, осуществляющее прием, доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

Содержание беседы и решение должностного лица по итогам приема фиксируется в карточке приема граждан в системе электронного документооборота.
Поручение, данное министром и его заместителями по обращению гражданина, должно исполняться в сроки, установленные настоящим Административным регламентом. Срок исполнения устанавливается со дня подписания (регистрации) поручения, если поручением не установлен иной срок. Продление сроков исполнения поручений возможно только должностным лицом, установившим срок исполнения.

Контроль за организацией личного приема граждан и учет обращений граждан, рассматриваемых на личном приеме в Министерстве, осуществляется сотрудником Общественной приемной.  

Максимальный срок выполнения административного действия не должно превышать 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является информационно-консультативная помощь гражданам.
3.3. Прием и порядок регистрации обращения. 
            Поступающие в Министерство письменные обращения граждан принимаются сотрудником Общественной приемной.
Сотрудник Общественной приемной проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма.
Получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом начальнику отдела кадровой политики и связей с общественностью Министерства.

После первичной обработки поступивших обращений и документов, связанных с их рассмотрением, сотрудник Общественной приемной:

-  вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, приложенных к тексту письма прилагает конверт;

- поступившие с письмом документы (паспорт, военный билет, трудовая книжка, пенсионное удостоверение, фотографии и другие приложения к письму) подкалываются под скрепку после текста письма, затем подкалывается конверт;

- в случае отсутствия самого текста в письме составляет справку следующего содержания: «Письма в адрес Министерства нет» с датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам;

- по выявленным нарушениям и недостаткам составляются акты на письма, к которым прилагаются вложенные в конверты денежные знаки и  ценные бумаги;

на заказные письма с уведомлением, при вскрытии которых не обнаружилось письменного вложения;

в конвертах в которых обнаружилась недостача документов, упоминаемых автором или вложенной в конверт описью документов.

Акт составляется в двух экземплярах и подписывается двумя сотрудниками отдела кадровой политики и связей с общественностью Министерства и начальником отдела кадровой политики и связей с общественностью Министерства.

При этом один экземпляр акта посылается отправителю, второй приобщается к полученным документам и передается вместе с ними на рассмотрение в соответствующее структурное подразделение Министерства, ответственное за работу с обращениями граждан.

Обращения с пометкой «лично», поступившие на имя:

·       Министра, вскрываются в Общественной приемной;

·  заместителей министра здравоохранения и социального развития Чувашской Республики, вскрываются в Общественной приемной Министерства (далее – заместитель министра) ;

· руководителей  и сотрудников структурных подразделений Министерства вскрываются в Общественной приемной.

Прием письменных обращений граждан непосредственно от граждан производится сотрудником Общественной приемной. По просьбе обратившегося гражданина делается отметка о получении на копиях или вторых экземплярах принятых обращений. 
Если одновременно поступило несколько обращений одного и того же содержания от одного и того же автора, то осуществляется регистрация только одного из обращений. 

Повторными считаются обращения, поступившие в Министерство от одного и того же лица по одному и тому же вопросу:

если гражданин не удовлетворен данным ему ответом по первоначальному заявлению;

если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством Российской Федерации срок рассмотрения и ответ заявителю не дан.

Не считаются повторными:

обращения одного и того же лица, но по разным вопросам;

обращения, в которых содержатся новые вопросы и дополнительные сведения.

Если обращение подписано двумя и более авторами, то в графе «Заявитель» ставится пометка КОЛ (коллективное) и указывается первый автор: КОЛ, Иванов С.Я. Такое обращение считается коллективным.

Коллективными считаются также обращения, подписанные членами одной семьи. В графе «Заявитель» пишется: КОЛ и указывается фамилия: КОЛ, Сидоровы, Петровы. 

Обращения граждан, в которых не указаны фамилия лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, признаются анонимными, которые проходят с пометкой АН (анонимное). Ответы на подобные обращения не даются. По результатам регистрации анонимные обращения направляются работником Общественной приемной министру либо его заместителям для сведения и использования в работе или списываются в дело.

Работа с Интернет-обращениями ведется в порядке, установленном настоящим Регламентом.

Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет-обращения являются:

отсутствие адреса для ответа;

поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня;

Письменный ответ Министерства на Интернет-обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, если при подаче обращения заявитель изъявил желание получить ответ в письменном виде, если заявитель изъявил желание получить ответ в электронном виде, то он направляется по электронному адресу, указанному в обращении.

Регистрация письменных обращений и Интернет-обращений граждан осуществляется работником Общественной приемной путем ввода необходимых данных об обратившихся гражданах и содержании их обращений в системный электронный документооборот (далее - СЭД).

 Поступившие в Общественную приемную обращения регистрируются в течение 3 дней с момента поступления с использованием системы электронного документооборота.

На обращениях граждан в правом нижнем углу первой страницы проставляется регистрационный штамп, с указанием регистрационного номера. Датой поступления считается дата, указанная на штампе. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

Сотрудник Общественной приемной определяет обращения, которые не подлежат рассмотрению по существу вопросов согласно п.2.8. настоящего Административного регламента. 

По результатам ознакомления с текстом обращения и прилагаемыми к нему документами  сотрудник Общественной приемной:

- проверяет обращение на повторность, при необходимости сверяет с находящейся в архиве предыдущей перепиской.

 - определяет исполнителей, характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения;

· ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.

Письма, бессмысленные по содержанию, не имеющие личных просьб, списываются в дело, о чем в учетной карточке системного электронного документооборота (далее – СЭД) делается отметка.

На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб, в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведений, ответы, как правило, не даются.
Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы в соответствии с его компетенцией. Максимальный срок направления обращения в орган, компетентный рассматривать информацию о противоправном деянии - 5 рабочих дней со дня регистрации обращения в Общественной приемной.

3.4. Постановка обращений граждан на контроль.
На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе государственных органов и органов местного самоуправления Чувашской Республики, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок информации, выявления принимавшихся мер в случае  коллективных и повторных (многократных) обращений заявителей. 

В случае если в ответе, полученном от Министерства, указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение может быть поставлено на дополнительный контроль, о чем направляется уведомление с указанием контрольного срока  для ответа об окончательном решении вопроса. 

3.5. Направление обращение на рассмотрение.
Все обращения, поступившие в Министерство, подлежат обязательному рассмотрению. 
Сотрудник Общественной приемной после регистрации готовит проект поручения (резолюции) исполнителю за подписью министра либо заместителя министра. Подписанное поручение (резолюция) с письменным обращением гражданина, направляется должностному лицу, ответственному за исполнение поручения. В случае если в поручении о рассмотрении обращения гражданина указаны несколько структурных подразделений, подлинник обращения гражданина направляется в структурное подразделение Министерства, ответственное за исполнение поручения (указанное в поручении первым), копии направляются в структурные подразделения Министерства - соисполнители поручения. 

           3.6. Рассмотрение обращения ответственным исполнителем и принятие по нему решения.
Рассмотрение и подготовка ответов на письменные обращения граждан осуществляется ответственным исполнителем.

Обращения могут рассматриваться непосредственно в структурных подразделениях Министерства, в том числе с выездом на место. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня их регистрации в Общественной приемной, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения. 

Подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее 7 рабочих дней от числа, зарегистрированного поступившего обращения, обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа. 

Должностное лицо структурного подразделения Министерства, которому поручено рассмотрение обращения,  обеспечивает:

-объективное и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости -  с выездом на место и с участием граждан, направивших обращения;

-получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан, в случае установления обоснованности  доводов  заявителей;

-письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.

Ответ гражданину направляется за подписью министра или заместителя министра. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле. 

Ответы на обращения граждан, поступившие из вышестоящих инстанций, подписывает министр.

Не разрешается передавать письма граждан из одного структурного подразделения Министерства в другое, минуя Общественную приемную. Обращения граждан после их рассмотрения должны быть возвращены в Общественную приемную со всеми материалами проверки (справками, информациями и т.д.) для формирования дела и картотеки.

Хранение дел у исполнителей запрещается. Сроки хранения документов по обращениям граждан определяются утвержденными в установленном порядке перечнями документов, регламентирующих деятельность Министерства.

Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, по ним приняты необходимые меры и автору обращения дан исчерпывающий ответ в соответствии с действующим законодательством. Решение о снятии с контроля принимает министр или заместитель министра, который давал поручение по его рассмотрению.

В случае если данных, указанных в обращении, недостаточно для принятия окончательного решения, сотрудниками Министерства запрашиваются необходимые материалы для заключения и обоснованного принятия решения.

При необходимости проверки фактов, изложенных в обращении, на место могут быть командированы сотрудники соответствующих структурных подразделений Министерства.

Решение о рассмотрении обращения с выездом на место указанных работников принимается министром и оформляется приказом.

Результаты рассмотрения обращения сообщаются его автору, в необходимых случаях - в контролирующий орган.

Ответ должен быть конкретным, ясным по содержанию, обоснованным и охватывать все вопросы, поставленные в обращении.

Если просьба, изложенная в обращении, не может быть разрешена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена.

 В ответах контролирующему органу на письма, в которых указываются факты нарушения законодательства, в случаях их подтверждения, сообщается о мерах, принятых для устранения нарушений и в отношении виновных лиц.

Исполнитель и лицо, подписавшее ответ, несут ответственность за полноту, содержание, ясность и четкость изложения сути ответа, достоверность ссылки на нормативные акты.

Вносить какие-либо изменения в содержание ответа без разрешения должностного лица, подписавшего его, запрещается.

При проверке обращений с выездом на место результаты проверки оформляются справкой. 

Подлинные документы (паспорта, дипломы, трудовые книжки и др.), если нет иного поручения контролирующего органа, возвращаются заявителю заказным отправлением вместе с ответом. При этом в ответе должны быть перечислены их наименования и указано общее количество листов приложения.

При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. 

Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. 

3.7. Направление ответа на обращение.

Оформленные надлежащим образом ответы на обращения передаются в Общественную приемную для отправки адресатам.

В Общественной приемной присваивается исходящий регистрационный номер ответа на обращение.

Перед отправкой ответов заявителям, сотрудник Общественной приёмной проверяет наличие подписей, виз на копиях ответов, соответствие и наличие приложений, указанных в ответе, правильность написания адреса, фамилии и инициалов корреспондента и номера письма.

Отправку ответов по результатам рассмотрения обращений граждан в адрес Министерства осуществляет сотрудник Общественной приемной.
Ответы на обращения, поступившие в Министерство по электронной почте, направляются гражданам на их электронный адрес, указанный в обращении.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений.

Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется министром, заместителем министра, курирующим исполнение государственной услуги и руководителями уполномоченных структурных подразделений Министерства.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Министерства 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.

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.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании квартальных или годовых планов работы Министерства) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 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).

Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги организуются на основании приказов Министерства.
4.3. Ответственность должностных лиц Министерства за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

Должностные лица Министерства, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления государственной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Министерства, ответственных за предоставление государственной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Неправомерный отказ в приеме обращения, затягивание сроков рассмотрения обращений, их необъективное разбирательство, принятие необоснованных решений, нарушающих законодательство Российской Федерации и Чувашской Республики, предоставление недостоверной информации, разглашение сведений о частной жизни гражданина влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

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 настоящего Административного регламента, сроков и последовательности административных процедур и административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействий) Министерства, предоставляющего государственную услугу, 

а также должностных лиц Чувашской Республики

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия) Министерства, должностного лица Министерства, либо государственного гражданского служащего Чувашской Республики в Министерстве (далее - государственные служащие).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики;

7) отказ Министерства, должностного лица Министерства в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Министерство. Жалобы на решения, принятые Министром, подаются и рассматриваются непосредственно Министром.

2) жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Министерства на Портале органов власти Чувашской Республики, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) жалоба должна содержать:

 наименование Министерства, должностного лица Министерства, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Министерства, должностного лица Министерства, либо государственного служащего, предоставляющего государственную услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Министерства, должностного лица Министерства, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в Министерство, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации к должностному лицу Министерства, допустившему нарушение в ходе предоставления государственной услуги требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой жалобу.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Министерства, уполномоченное Министром на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Министерство здравоохранения и социального 

развития Чувашской Республики

Адрес:

428004, г. Чебоксары, Президентский бульвар, дом 17 

Телефон 8 (8352) 62-35-94 (приемная)

Факс 8 (8352) 62-35-94

Электронная почта: medicin@cap.ru
Адрес официального сайта Министерства в сети Интернет: http://gov.cap.ru/main.asp?govid=11
Руководство Министерства:

	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный телефон
	Адрес электронной почты

	Самойлова

 Алла Владимировна


	Министр
	62-35-94
	medicin@cap.ru

	Ефимова

Ирина

Петровна

	Заместитель министра


	62-47-53
	medicin8@cap.ru

	Осипова Надежда Александровна


	Заместитель министра


	62-33-29


	soc2@cap.ru


	Рулькова Людмила Ивановна


	Заместитель министра


	62-60-90
	soc3@cap.ru


	Богданова Татьяна

Геннадьевна


	Заместитель министра


	62-47-53
	medicin5@cap.ru


	График работы Министерства 

	Понедельник
	8.00-17.00

	Вторник
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-17.00

	Обеденный перерыв 12.00-13.00

	Суббота, воскресенье – выходные дни


	График работы 

«Общественной приемной» Министерства

	Понедельник
	8.00-17.00

	Вторник
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-17.00

	Обеденный перерыв 12.00-13.00

	Суббота, воскресенье – выходные дни

	Телефон Общественной приемной – 62-50-15

	                             Электронная почта: medicin62@cap.ru

	Специалист Общественной приемной – Иванова Ирина Евгеньевна
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Блок-схема
последовательности действий при предоставлении государственной услуги по работе с обращениями граждан в Министерстве

	Организация личного приема



                              ▼ 

	Личный прием



                              ▼ 

	Прием и регистрация обращений



                              ▼ 

	Направление обращения на рассмотрение


                              ▼ 

	Рассмотрение обращения




▼ 

	Ответ на обращение



