Утверждено 

министром
                                                                                            природных ресурсов и                                                                                                                                       

                                                                                экологии Калужской области

                                                                                             ___________ В.А.Антохина                 
Организация личного приема граждан, обеспечение рассмотрения устных и письменных обращений граждан в министерстве природных ресурсов и экологии Калужской области
Предмет регулирования 
1. Определяет организацию личного приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок.
Требования к порядку информирования 
       2.  Местонахождение Министерства: 248018, г. Калуга, ул. Заводская, д. 57.

            Почтовый адрес для направления документов и обращений: 248018, г. Калуга, ул. Заводская, д. 57, министерство природных ресурсов и экологии Калужской области.

       3. Телефон приемной Министерства: (4842) 71-99-55; факс (4842) 71-99-56.

 Адрес электронной почты Министерства: priroda@adm.kaluga.ru
       4. График (режим) работы Министерства: 

понедельник - четверг: 08.00 - 17.15; 

пятница:  08.00 – 16.00; 

перерыв: 13.00 - 14.00; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 
5. Министерство размещает информацию о местонахождении, почтовых и электронных адресах и телефонах, графиках приема посетителей в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальных сайтах органов власти Калужской области по электронному адресу: www.admoblkaluga.ru в разделе «Министерство природных ресурсов и экологии Калужской области», в государственных информационных системах Калужской области «Интернет-портал органов власти Калужской области».
6. Заявитель может направить в Министерство:
- письменное обращение по почтовому адресу: улица Заводская, 57, город Калуга, 248009;

- письменное обращение по факсу: 8(4842) 71-99-56;

- обращение в форме электронного документа путем заполнения в установленном порядке специальной формы на Портале (в личном кабинете пользователя) или на Сайте (раздел «Интернет-приемная»), а также по адресу электронной почты Министерства: priroda@adm.kaluga.ru.
7. Организация личного приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством срок в министерстве природных ресурсов, экологии и благоустройства Калужской области.
Описание результата 
8. Предоставление гражданину ответа (устного, в письменной форме или в форме электронного документа) по существу поставленного в обращении вопроса.

Уведомление гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.
Принятие решений по обращениям граждан на личном приеме.
Уведомление гражданина, направившего обращение, о невозможности дать ответ и направить обращение на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, при условии, что фамилия и почтовый адрес гражданина поддаются прочтению.
Сроки
9. Поступившие в министерство обращения граждан рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их регистрации, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения.

10. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на                   30 (тридцать) дней.
Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 
11. Обращение гражданина может быть подано в Министерство лично, почтой, в виде электронного документа, который может быть подписан получателем с использованием средств электронной цифровой подписи.

12. Гражданин в своем письменном обращении, составленном в свободной форме, в обязательном порядке указывает либо наименование Министерства, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

 13. На личном приеме должностным лицом Министерства гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает содержание своего обращения.
Перечень оснований для приостановления или отказа 
14.  Ответ на обращение не дается в случае, если:

-  в обращении не указаны фамилия обратившегося и адрес для ответа;

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

- в обращении гражданина содержится вопрос, по которому 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 Министерство или одному и тому же должностному лицу;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя, в том числе в электронной форме
15. Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе электронного документооборота в течение 3 (трех) дней с момента их поступления в Министерство.

Исчерпывающий перечень процедур
16. Осуществление порядка включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация обращения;

рассмотрение обращения и подготовка ответа;

направление ответа на обращение;

проведение личного приема граждан.

БЛОК-СХЕМА 

ПОРЯДКА ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН, ОБЕСПЕЧЕНИЕ СВОЕВРЕМЕННОГО И ПОЛНОГО РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН, ПРИНЯТИЕ ПО НИМ РЕШЕНИЙ И НАПРАВЛЕНИЕ ОТВЕТОВ ЗАЯВИТЕЛЯМ В УСТАНОВЛЕННЫЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ СРОК
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