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ПРОЕКТ
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ФЕДЕРАЛЬНОГО АГЕНТСТВА ПО НАУКЕ И ИННОВАЦИЯМ 
«ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ ПРИЕМА ГРАЖДАН, ОБЕСПЕЧЕНИЮ СВОЕВРЕМЕННОГО И ПОЛНОГО РАССМОТРЕНИЯ УСТНЫХ 
И ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, ПРИНЯТИЯ 
ПО НИМ РЕШЕНИЙ И НАПРАВЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯМ 
ОТВЕТОВ  В УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ СРОК»
В соответствии с пунктом 7 Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции и административных регламентов предоставления гражданских услуг, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 47, ст. 4933; 2007, № 50, ст. 6285; 2008, № 18, ст. 2063), п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Федерального агентства по науке и инновациям «по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок».
2. Федеральному агентству по науке и инновациям (С.Н. Мазуренко) обеспечить исполнение Административного регламента Федерального агентства по науке и инновациям «по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок».
Министр 
А. Фурсенко

ПРОЕКТ
УТВЕРЖДЕН

приказом Минобрнауки России

от «___» _________ 2009 г. № __
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ФЕДЕРАЛЬНОГО АГЕНТСТВА ПО НАУКЕ И ИННОВАЦИЯМ 
«ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ ПРИЕМА ГРАЖДАН, ОБЕСПЕЧЕНИЮ СВОЕВРЕМЕННОГО И ПОЛНОГО РАССМОТРЕНИЯ УСТНЫХ 
И ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, ПРИНЯТИЯ 
ПО НИМ РЕШЕНИЙ И НАПРАВЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯМ 
ОТВЕТОВ В УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ СРОК»
I. Общие положения

1. Административный регламент Федерального агентства по науке и инновациям «по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок» (далее - Регламент, государственная функция), определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с реализацией гражданами Российской Федерации (далее - граждане) конституционного права на обращение в гражданские органы, а также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами Федерального агентства по науке и инновациям (далее - Агентство) и гражданами при своевременном и полном рассмотрении их обращений, принятии решений и подготовке ответов.
В Агентстве рассматриваются обращения граждан - предложения, заявления и жалобы по вопросам, входящим в  сферу деятельности Роснауки, порядка исполнения гражданских функций и оказания гражданских услуг, поступающие в письменной форме, в форме электронных сообщений или в форме личного обращения к должностному лицу во время приема граждан. Обращения граждан могут поступать в Агентство непосредственно или направляться на рассмотрение по принадлежности Администрацией Президента Российской Федерации, Аппаратом Правительства Российской Федерации, федеральными органами государственной власти, депутатами Государственной Думы и членами Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации.
2. Исполнение государственной функции регламентируется следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. (Российская газета, 1993, № 237; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 152, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; 2006, № 29, ст. 3119; 2007, № 1 (ч. I), ст. 1, № 30, ст. 3745; 2009, № 4, ст. 445);

- Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; 2006, № 6, ст. 636; 2007, № 10, ст. 1151; № 16, ст. 1828, № 49, ст. 6070; 2008, № 13, ст. 1186; № 30 (ч. II), ст. 3616; № 52 (ч. I), ст. 6235);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2004 г. № 281 "О Федеральном агентстве по науке и инновациям" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 25, ст. 2563; 2008, № 42, ст. 4825; 2008, № 46, ст. 5337; 2009, № 6, ст. 738, 2009, № 8, ст. 994; 2009, № 33, ст. 4081);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 4, ст. 305, № 47, ст. 4933; 2007, № 43, ст. 5202; 2008, № 9, ст. 852, № 14, ст. 1413);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения гражданских функций (предоставления гражданских услуг)" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 47, ст. 4933; 2007, № 50, ст. 6285; 2008, № 18, ст. 2063).

3. Положения настоящего Регламента распространяются на устные и письменные, индивидуальные и коллективные заявления, предложения и жалобы граждан, кроме обращений, рассмотрение которых регулируется соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми актами.

Авторами обращений, в отношении которых исполняется данная государственная функция, кроме граждан Российской Федерации могут также являться иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами с участием Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.
Методическое руководство по вопросам организации работы структурных подразделений Агентства с обращениями граждан осуществляет Управление делами.
4. Государственная функция исполняется федеральными государственными гражданскими служащими Агентства (далее - государственные служащие), которые осуществляют работу с обращениями граждан и несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за нарушение порядка, определенного Регламентом.

В случаях несоответствия содержания обращения компетенции Агентства, исполнение государственной функции осуществляется во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, наделенными соответствующими полномочиями.

5. Требования к обращениям граждан:
5.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, 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.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу Агентства: ул. Тверская, д. 11, стр. 1, г. Москва, 125009.

5.2. Обращение, направленное по информационным системам общего пользования в Агентство либо его должностному лицу, должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина, почтовый адрес (место жительства), по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, контактный телефон.
В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, документы и материалы либо их копии гражданин направляет по почте или курьером по почтовому адресу Агентства: ул. Тверская, д. 11, стр. 1, г. Москва, 125009.
Письменное обращение по информационным системам общего пользования направляется на официальный интернет-сайт Агентства по адресу: http://www.fasi.gov.ru.
5.3. Устное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать либо наименование государственного органа, в который он обращается, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

Гражданин в своем устном обращении излагает суть предложения, заявления или жалобы, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема, регистрационную карточку личного приема.
6. Все обращения граждан, соответствующие указанным в настоящем Регламенте требованиям, регистрируются в автоматизированной системе Агентства.
7. Должностные лица Агентства при рассмотрении обращений граждан в пределах своих полномочий вправе:

1) приглашать обратившихся граждан для личной беседы;

2) в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивать дополнительные материалы и получать объяснения у обратившихся граждан и иных юридических и физических лиц;

3) привлекать в установленном порядке переводчиков и экспертов;

4) создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, с выездом на место;

5) проверять исполнение ранее принятых ими решений по обращениям граждан;

6) поручать рассмотрение обращений организациям, находящимся в ведении Агентства, их должностным лицам и контролировать ход рассмотрения обращений, за исключением случаев, установленных федеральными законами.

8. Результатами исполнения государственной функции являются:

1) устный или письменный ответ гражданину на поставленные в его обращении вопросы с учетом содержания ранее поступивших обращений того же автора;

2) меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

9. Государственная функция исполняется бесплатно.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции

10. Порядок информирования об исполнении государственной функции.

На официальном интернет-сайте Агентства по адресу: http://www.fasi.gov.ru - размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии: контактная информация структурных подразделений Агентства, графики приема граждан начальниками структурных подразделений, руководителем Федерального агентства по науке и инновациям (далее - Руководитель) и его заместителями, перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение государственной функции, и иная необходимая информация.

Информация об исполнении государственной функции (по вопросам регистрации и исполнения обращений граждан) предоставляется государственными служащими отдела организационного обеспечения деятельности агентства Управления делами (далее - Отдел) по телефонам: 629-33-50, 955-59-14.

График предоставления справочной информации:
понедельник, вторник, среда, четверг      
- с 9.00 до 18.00;

пятница                                   
- с 9.00 до 16.45;

обеденный перерыв                         
- с 12.00 до 12.45.

По телефону предоставляется следующая информация:

контактные телефоны и график приема граждан должностными лицами Агентства;

почтовый адрес, адрес электронной почты для направления письменных обращений, местонахождение структурных подразделений Агентства.

Контактный телефон начальника Отдела: 629-18-70.

Официальный интернет-сайт Агентства: http://www.fasi.gov.ru.

11. График приема граждан руководящим составом  Агентства:
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	День  приема 
	Телефон для записи на прием

	1. 
	МАЗУРЕНКО 
Сергей Николаевич, 
руководитель Роснауки
	Последний четверг последнего месяца каждого квартала
	629-84-32

	2. 
	Клименко
Александр Викторович, 
заместитель руководителя Роснауки
	первая среда 
первого месяца каждого квартала
	629-89-50

	3. 
	Биленкина 
Инна Петровна, 
заместитель руководителя Роснауки
	первая среда 
второго месяца каждого квартала
	629-23-55

	4. 
	Камболов 
Марат Аркадьевич, 
заместитель руководителя Роснауки
	первая среда 
третьего месяца каждого квартала
	629-60-01


	№ п/п
	Наименование структурного подразделения
	Телефон для записи на прием

	1. 
	Управление поисковых исследований и новых технологий
	629-65-94

	2. 
	Управление программ и проектов
	629-88-37

	3. 
	Управление инновационного развития и инфраструктуры
	629-44-90

	4. 
	Управление финансирования, учета и отчетности
	629-98-30

	5. 
	Управление федерального имущества научной сферы
	629-52-93

	6. 
	Управление делами
	629-46-78


Стенды, содержащие информацию об исполнении государственной функции в Агентстве, размещаются при входе в Агентство, по адресу: ул. Тверская, д. 11, стр. 1, г. Москва, 125009.
12. Требования к помещению для личного приема граждан
 Специальное или приспособленное помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам в соответствии с компетенцией Агентства;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение государственной функции;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Помещения секретариатов заместителей Руководителя, начальников структурных подразделений должны соответствовать указанным требованиям.

13. Сроки исполнения государственной функции
13.1. Письменное обращение гражданина подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Агентство.

13.2. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Агентства, направляется в течение семи 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, за исключением случая, когда текст письменного обращения не поддается прочтению.

13.3. Письменные обращения, поступившие в Агентство, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения.

13.4. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о представлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, срок рассмотрения обращений граждан может быть  продлен Руководителем или заместителем Руководителя, курирующим деятельность структурного подразделения, ответственного за рассмотрение обращения,  но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

13.5. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения начальник структурного подразделения, в котором рассматривается обращение, не позднее чем за пять рабочих дней до истечения срока исполнения поручения, представляет на имя заместителем руководителя Агентства, принимающего решение о продлении срока рассмотрения обращения, служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения.

13.6. Если за рассмотрением письменного обращения установлен контроль Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации или Административного департамента Минобрнауки России, то продление срока рассмотрения письменного обращения заблаговременно согласовывается  с указанными структурами.

13.7. Рассмотрение обращений граждан, содержащих сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем; предложения по предотвращения возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

13.8. В случае если обращение написано на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом слепых, срок обращения увеличивается на время, необходимое для перевода.

13.9. 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.

14. Основания для отказа в исполнении государственной функции:

14.1. Государственные служащие Агентства, которым направлено обращение, вправе не рассматривать его по существу, если:

1) 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, при условии что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Агентство или одному и тому же гражданскому служащему Агентства;

2) по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

3) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4) в обращении не указаны фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес для ответа;

5) от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

6) текст письменного обращения не поддается прочтению;

7) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
8) обращение направлено лицом, которое решением суда, вступившим в законную силу, признано недееспособным;

9) обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных лиц).
14.2. На обращения, не являющиеся предложением, заявлением или жалобой (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы, как правило, не даются. 

14.3. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину. 

14.4. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
14.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.

14.6. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Агентство.

III. Административные процедуры

15. Блок-схема последовательности действий при работе с письменными обращениями граждан в Агентстве представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Описание последовательности действий 
при исполнении государственной функции

16. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и первичная обработка письменных обращений граждан; 

2) регистрация поступивших обращений; 

3) направление обращений на рассмотрение; 

4) рассмотрение обращений в структурных подразделениях Агентства; 

5) личный прием граждан; 

6) постановка обращений граждан на контроль; 

7) оформление ответа на обращения граждан; 
8) анализ обращений граждан;
9) предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменного обращения.
Прием и первичная обработка письменных обращений граждан

17.  Основанием для начала исполнения государственной функции является обращение гражданина в Агентство или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения по поручению.

18. Обращение может поступить по почте, доставлено непосредственно гражданином, передаваться по факсу, по электронной почте.

19. Обращения, присланные по почте, а также документы, связанные с их рассмотрением, поступают в Отдел.
20. Государственный служащий Отдела, ответственный за прием документов:

1) проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

2) проводит сверку реестров на корреспонденцию, поступившую фельдсвязью;

3) вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкалывает конверт; 

4) подкалывает впереди текста письма прилагающиеся к нему документы;

5) в случае отсутствия самого текста письма составляет справку с текстом: «Письма в адрес Роснауки нет», датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам;
6) возвращает на почту не вскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;
7) составляет акт в двух экземплярах по форме, утвержденной начальником Управления делами, на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, на заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма. Один экземпляр акта хранится в Отделе, второй приобщается к поступившему обращению.

21. Государственный служащий, ответственный за прием документов, 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 своему непосредственному начальнику.

22. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится государственными служащими Отдела. 
23. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок по обращениям граждан. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.

24. Обращения, поступившие по факсу, принимаются и учитываются в электронной базе данных "Обращения граждан".

25. Обращения, поступившие в форме электронного обращения, принимаются государственными служащими Отдела, распечатываются и учитываются в системы регистрации и контроля документов "РКД Роснауки" "Обращения граждан" (далее - РКД). 

26. Обращения с пометкой «Лично» не вскрываются. Конверты с грифом «Лично» регистрируются в соответствующем журнале и передаются по назначению.

27. Обращения членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, органов законодательной (представительной) власти субъектов Российской Федерации и депутатов муниципальных образований, содержащие просьбы о рассмотрении писем граждан, регистрируются государственными служащими Отдела и передаются начальнику Отдела.

28. Результатом выполнения действий по приему и первичной обработке обращений граждан является ввод информации о них в РКД и передача поступивших обращений начальнику Отдела.

Регистрация поступивших обращений

29. Поступившие в Агентство обращения регистрируются в течение трех дней с момента поступления РКД.

30. Государственные служащие, ответственные за регистрацию обращений:

1) регистрируют и ставят на контроль соответствующее требованиям обращение путем внесения данных в регистрационную карточку РКД. Регистрационная карточка обращения гражданина состоит из следующих закладок:

Регистрация

Исполнение.

На первой закладке отражается информация о поступившем в Агентство обращении. При регистрации обращения вводится информация о гражданине, обратившемся в Агентство, сопроводительном письме из организации, предварительно рассматривавшей данное обращение, тематике обращения, на чье имя поступило обращение, краткое содержание обращения.

Все обращения граждан ставятся на контроль, РКД автоматически проставляет срок исполнения обращения. При этом на регистрационной карточке появляется визуальный знак контрольности обращения - красная буква К.

РКД проверяет обращения граждан на повторность. Если обращение повторное, на регистрационной карточке появляется визуальный знак повторности - черная буква П.

РКД позволяет осуществлять взаимосвязь обращения с другими документами Агентства и просматривать их из регистрационной карточки обращения. Также существует возможность прикрепления к регистрационной карточке электронных образов документов. Это могут быть само обращение, сопроводительное письмо к обращению, напоминания об исполнении, уведомления исполнителей.

2) в правом нижнем углу первой страницы письма проставляют регистрационный штамп "ФАНИ-пг- …." с указанием присвоенного письму регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.
31. Письма, написанные на иностранном языке или точечно-рельефным шрифтом слепых, до регистрации направляются для перевода. Их регистрация производится после поступления перевода.

32. Результатом выполнения действий по регистрации обращений является регистрация обращения в РКД и подготовка обращения гражданина к передаче на рассмотрение.

Направление обращения на рассмотрение

33. Прошедшие регистрацию обращения граждан в тот же день или на следующий рабочий день направляются начальнику Отдела, который в зависимости от содержания обращения, направляет его в секретариат Руководителя (его заместителей) либо в соответствующее структурное подразделение, на начальников которых возлагается ответственность за соблюдением сроков и качеством рассмотрения (далее – ответственное подразделение).
34. В случае если в поручении о рассмотрении обращения указаны несколько структурных подразделений либо должностных лиц, подлинник обращения направляется структурному подразделению или должностному лицу – ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), которому предоставляются право созыва соисполнителей и координация их работы.
Соисполнители в адрес ответственного исполнителя направляют свои предложения в соответствии с компетенцией не позднее половины срока рассмотрения обращения.

35. В случае если в течение семи дней со дня регистрации обращения начальник структурного подразделений пришел к выводу о том, что письменное обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Агентства, он направляет указанное обращение в установленном порядке в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

36. Сопроводительное письмо к обращению, направляемому по принадлежности, и письмо, уведомляющее гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, подписывает начальник (заместитель начальника) структурного подразделения, ответственного за рассмотрение обращения, за исключением случаев, если текст письменного обращения не поддается прочтению.
37. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. В этом случае жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

38. В случае если ответственное подразделение либо должностное лицо считает, что вопросы, содержащиеся в обращении гражданина, не относятся к его компетенции, поручение (в день получения или на следующий рабочий день) может быть возвращено в Отдел для направления в другие структурные подразделения со служебной запиской, содержащей соответствующее обоснование.

В случае принятия начальником Отдела решения об изменении ответственного подразделения, поручение о рассмотрении обращения гражданина в тот же день направляется в другое структурное подразделение.

39. Начальник ответственного подразделения, получившего на рассмотрение обращение, в тот же день принимает организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения.

Резолюция начальника ответственного подразделения содержит указание должностному лицу о порядке,  характере и сроке подготовки ответа гражданину. 

40. Результатом выполнения действий по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных писем в структурные подразделения Агентства.

Рассмотрение обращений в структурных подразделениях Агентства
41. Государственный служащий, которому поручено рассмотрение обращения:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц; 

2) в необходимых случаях привлекает к рассмотрению обращения переводчиков и экспертов. Порядок оплаты их услуг согласуются с Руководителем или уполномоченными им должностными лицами; 

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

4) готовит проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов; 

5) готовит проект письменного уведомления гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, органы местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

42. Должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу должностного лица, рассматривающего обращение, обязано в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.  

43. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение направляется в правоохранительные органы.

44. Рассмотрение письменного обращения, порученное Руководителем, его заместителями нескольким структурным подразделениям, координирует структурное подразделение, указанное в резолюции первым. Ответ на такое обращение должен быть согласован со всеми структурным подразделениям, участвующими в рассмотрении. В случае возникновения разногласий окончательное решение принимает Руководитель или его заместитель.

45. Решение о командировке государственного служащего для проверки сведений, указанных в обращении, принимается Руководителем или его заместителем в соответствии с распределением обязанностей.

46. В исключительных случаях продление срока рассмотрения обращения на основании служебной записки начальника структурного подразделения-исполнителя не более чем на 30 дней осуществляется резолюцией Руководителя или его заместителя, курирующего структурное подразделение. О продлении срока рассмотрения обращения письменно уведомляется его автор. Копии служебной записки с резолюцией о продлении срока рассмотрения обращения и уведомлении его автора направляются исполнителем в Отдел.

47. Обращение, поступившее в Агентство с сопроводительным письмом на имя Руководителя или его заместителя, подписанное должностным лицом Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, депутатом Государственной Думы или членом Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, руководителем государственного органа, при регистрации в Отделе ставится на "особый контроль" с обязанностью письменного информирования указанных лиц о результате рассмотрения. 
Ответ на такое обращение подписывает Руководитель или его заместитель, которому адресовано письмо. С подписью Руководителя или его заместителя также направляется ответ на жалобу в отношении действий (бездействия) начальника структурного подразделения.

Личный прием граждан

48. Блок-схема последовательности административных действий при проведении личного приема граждан в Агентстве представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
49. Личный прием осуществляется при непосредственном обращении гражданина начальниками структурных подразделений, их заместителями, наиболее опытными специалистами Агентства в соответствии с графиком, утвержденным Руководителем.

50. Руководителем осуществляется личный прием граждан для рассмотрения аргументированных жалоб на ранее принятые решения его заместителями, начальниками структурных подразделений по обращениям граждан. 
Прием назначается с учетом служебного графика Руководителя. Организацию приема посетителей осуществляет один из помощников Руководителя.

51. Заместителями Руководителя осуществляется личный прием граждан для рассмотрения аргументированных жалоб на решения, ранее принятые на личном приеме (по письменным обращениям) начальниками структурных подразделений. Прием назначается с учетом служебного графика заместителей Руководителя.

Организацию приема посетителей осуществляют государственные служащие, соответствующего секретариата заместителя Руководителя Агентства.

52. Материалы к личному приему граждан, как правило, не менее чем за 3 дня до даты его проведения представляются Руководителю, его заместителям или начальникам структурных подразделений, непосредственно осуществляющим прием.
53. Запись граждан на личный прием к Руководителю и его заместителям осуществляется при наличии у граждан аргументированных возражений на решения начальников структурных подразделений и только после всестороннего рассмотрения поставленных вопросов в структурных подразделениях Агентства.
В случае отсутствия в назначенный день приема (командировка и др.) Руководителя, его заместителя или начальника структурного подразделения, к которому записан на прием гражданин, прием переносится на другой день, о чем гражданин уведомляется заранее.
54. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

На основании этого документа оформляется карточка личного приема гражданина.

55. Во время личного приема гражданин может сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.

Содержание обращения заносится в карточку личного приема гражданина.

56. Ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан ему устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина (в случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки).

57. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном порядке. О принятии письменного обращения гражданина производится запись в карточке личного приема.

58. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенцию Агентства, гражданину разъясняется, куда ему следует обратиться.

59. В ходе личного приема гражданину может быть также отказано в рассмотрении его 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.

60. Учет обращений граждан, рассматриваемых на личном приеме, осуществляется государственными служащими Отдела.
61. Контроль за рассмотрением письменных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема в Агентстве, осуществляется начальниками структурных подразделений, государственными служащими Отдела.

62. Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие должностным лицом, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса.

Постановка обращений граждан на контроль
63. Текущий контроль за соблюдением государственными служащими Агентства настоящего Регламента и иных правовых норм, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, осуществляется Руководителем, его заместителями, начальниками структурных подразделений, а также государственными служащими, ответственными за организацию работы с обращениями граждан. 

64. На основании сведений, регулярно получаемых от исполнителей, а также анализа соответствующих регистрационно-контрольных форм и электронной базы данных Отдел ежемесячно представляет заместителю Руководителя Агентства, курирующему деятельность Управления делами, справки о соблюдении сроков работы с обращениями граждан.
65. Государственные служащие, рассматривающие обращение, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением.

66. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями государственного служащего, рассматривающего обращение. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление по принадлежности письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

67. При утрате государственным служащим письменного обращения Руководителем назначается служебное расследование, по результатам которого он вправе принять решение о применении дисциплинарного взыскания.

68. При уходе в отпуск, переходе на иную должность государственной гражданской службы, увольнении и освобождении от занимаемой должности государственный служащий обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения своему непосредственному  начальнику,  а в случае его отсутствия – замещающему его лицу.

69. Плановые и внеплановые проверки полноты качества исполнения государственной функции осуществляются Отделом самостоятельно или совместно с представителями структурных подразделений Агентства.

По результатам проверок в установленном порядке представляются справки о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан с предложениями по ее совершенствованию. В необходимых случаях издаются приказы Агентства с предписаниями структурным подразделениям Агентства и должностным лицам, обязывающими их совершить действия, связанные с устранением нарушений Регламента и нормативных правовых актов, регулирующих рассмотрение обращений граждан.

70. За систематическое или грубое нарушение положений Регламента и иных нормативных правовых актов в сфере рассмотрения обращений граждан государственные служащие могут привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

71. Контроль за рассмотрением своих обращений могут осуществлять их авторы на основании полученной в отделе или у исполнителя по телефону информации.

Оформление ответа на обращение гражданина

72. Ответы на обращения граждан подписывают Руководитель, заместители Руководителя, начальники структурных подразделений и их заместители.

73. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным лицам.

74. В ответе в Администрацию Президента Российской Федерации, Аппарат Правительства Российской Федерации или Минобрнауки России должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.

75. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт (например, о выделении жилья, об оказании материальной помощи) и экземпляр принятого правового акта направляется заявителю.

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

77. Ответы заявителям и в федеральные органы печатаются на бланках установленной формы, в соответствии с инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

78. Подлинники обращений граждан в Администрацию Президента Российской Федерации, Аппарат Правительства Российской Федерации или Минобрнауки России возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.

79. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

80. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются в Отдел, где проверяется правильность оформления ответа, а  его краткое содержание заносится в РКД. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Регламентом, возвращаются исполнителю для доработки.

81. В правом нижнем углу на копии ответа исполнитель делает надпись "В дело", указывает результат рассмотрения ("Удовлетворено", "Разъяснено", "Отказано"), проставляет дату, указывает свою фамилию, инициалы и телефон, заверяет их личной подписью. Контроль за правильностью списания письма в дело осуществляет государственный служащий Отдела.

82. При необходимости исполнитель составляет справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).

83. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется государственным служащим Отдела в соответствии с требованиями  инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти.

Анализ обращений граждан

84. Начальники структурных подразделений обеспечивают учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан, в том числе анализ следующих данных:

1) количество и характер рассмотренных обращений граждан;

2) количество и характер решений, принятых по обращениям граждан Агентством в пределах его полномочий;

3) количество и характер судебных споров с гражданами, а также сведения о принятых по ним судебных решениях.

85. Начальники структурных подразделений организуют учет и анализ вопросов и подготавливают предложения, направленные на устранение недостатков, в том числе в области нормативного регулирования.

86. По итогам года начальники структурных подразделений направляют справки с обобщенными результатами анализа обращений граждан в Отдел.

Отдел обобщает результаты анализа обращений граждан по итогам года и представляет проект соответствующего доклада Руководителю для последующего направления в Минобрнауки России и Правительство Российской Федерации.

Предоставление справочной информации 
о ходе рассмотрения обращения

87. В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право 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. 

88. Справочную работу по рассмотрению обращений граждан ведет Отдел. Справки предоставляются при личном обращении или посредством справочного телефона. 

89. По справочным телефонам предоставляется следующая информация:

1) - контактные телефоны государственных служащих Агентства, на исполнении которых находится письменное обращение;

2) - график приема граждан Руководителем, его заместителями и начальниками структурных подразделений;

3) - почтовые адреса, адреса электронной почты для направления письменных обращений, месторасположение структурных подразделений Агентства.
90. Звонки от заявителей по вопросу получения справки об исполнении государственной  функции принимаются ежедневно с 9.00 до 18.00, кроме выходных и праздничных дней, в предвыходной и предпраздничный дни – с 9.00 до 16.00. 

91. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан государственные служащие, подробно и в вежливой (корректной) форме, информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о полном наименовании Агентства, фамилии, имени, отчества и должности гражданского служащего, принявшего телефонный звонок.

92. При невозможности государственным служащим, принявшим звонок, дать ответ гражданину на поставленный вопрос, обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому возможно получение необходимой информации.
93. Во время разговора гражданский служащий должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

94. Отдел регулярно готовит информационно-аналитические и статистические материалы об исполнении государственной функции и представляет их начальнику Управления делами.

95. Результатом предоставления справочной информации при личном обращении гражданина или по справочному телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых (принимаемых) 
в ходе исполнения государственной функции

96. Авторы обращений в Агентство имеют право на письменное внесудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Агентства, зафиксированных в полученных ими письменных ответах.

97. Жалобы, обусловленные ответами, подписанными начальниками структурных подразделений и их заместителями, направляются курирующим соответствующие структурных подразделений заместителям Руководителя.
Если автор не удовлетворен ответом, подписанным заместителем Руководителя, он адресует свою жалобу Руководителю.

98. Жалобы не рассматриваются по существу в случаях обжалования отказов в исполнении государственной функции по основаниям, предусмотренным пунктом 14 Регламента. Автору направляется соответствующее уведомление.

99. Рассмотрение жалобы начинается после ее получения исполнителем. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней со дня ее регистрации в Агентстве и завершается датой письменного ответа заявителю.

100. В случае необходимости длительных действий, связанных с рассмотрением жалобы, срок может быть продлен не более чем на 30 дней. Об этом уведомляется ее автор.

101. Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по телефонам Отдела, а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу.

102. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

103. Рассмотрение жалобы на ответ Агентства, подписанный Руководителем, осуществляется в Минобрнауки России.

104. Заявитель может обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц Агентства по рассмотрению своего обращения в Тверском районном суде г. Москвы в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 45).

Приложение № 1

к Административному регламенту Федерального агентства по науке и инновациям «по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок»
Условные обозначения


    Начало или завершение административной процедуры

   

   


    Операция, действие, мероприятие


     


    Ситуация выбора, принятие решения

Блок схема последовательности административных действий

при работе с письменными обращениями граждан в Роснауке



                 











Приложение № 2
к Административному регламенту Федерального агентства по науке и инновациям «по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок»

Блок схема последовательности административных 
действий при проведении личного приема граждан в Роснауке













          да                                                                                                                  нет

                  
Гражданин








Направление обращения в Роснауку





Регистрация поступившего обращения в Роснауке





Определение соответствия обращения установленным требованиям





Обращение соответствует установленным требованиям





Обращение не соответствует установленным требованиям








Направление гражданину соответствующего уведомления





Направление ответа гражданину





Рассмотрение обращения





Подготовка ответа гражданину по результатам рассмотрения обращения





Подготовка запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам �(при необходимости)





Прием граждан





Начальники управлений Роснауки





Руководитель Роснауки





Личный прием граждан





Заместители руководителя Роснауки





Проведение личного приема граждан





Заполнение учетной карточки личного приема граждан





Согласие гражданина на устный ответ





Предоставление письменного ответа гражданину по существу поставленных в ходе проведения личного приема вопросов в порядке и сроки, установленные для исполнения письменных обращений граждан





Предоставление устного ответа гражданина по существу поставленных вопросов





Занесение материалов личного приема в учетную карточку личного приема граждан








