П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

Администрации Атяшевского городского поселения

Атяшевского муниципального района

Республики Мордовия

№ 193                                                                          от «01» ноября 2011года
                                                                                    р.п. Атяшево                                                
Об утверждении Административного регламента Администрации Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц Администрацией Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района Республики Мордовия
           В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Конституцией Республики Мордовия, Уставом Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района Республики Мордовия 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц Администрацией Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района Республики Мордовия.
2. Установить, что личный прием граждан в Администрации Атяшевского городского поселении проводится  уполномоченными на то лицами.

3.Должностным лицам Администрации Атяшевского городского поселения:

-  лично осуществлять прием граждан по утвержденному графику;

-  не планировать в день личного приема граждан проведение мероприятий;

-  в исключительных случаях (болезнь, командировка), когда день приема граждан переносится на другой день заблаговременно информировать об  этом Главу Администрации Атяшевского городского поселения.

-  информировать население о порядке личного приема граждан путем размещения информации о порядке приема граждан на информационном стенде в помещении Администрации Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района;
- выносить на рассмотрение коллегиального органа, вопросы, возникающие в ходе работы с обращениями граждан и юридических лиц.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района Республики Мордовия Обухову Л.Н.

5. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.  
Глава Администрации

Атяшевского городского поселения:                                         А.Д. Чараев
Приложение №1

к  Постановлению администрации 

Атяшевского городского поселения

Атяшевского муниципального района РМ

от «01» ноября 2011 года № 193
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан
и юридических лиц Администрацией Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района Республики Мордовия


1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц (далее - обращение) Администрацией Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района РМ.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией Республики Мордовия;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Уставом Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района Республики Мордовия; 

- Регламентом Администрации Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района РМ.

1.3. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Атяшевского городского поселения. В зависимости от содержания обращений граждан и юридических лиц в предоставлении муниципальной услуги участвуют все сотрудники аппарата Администрации Атяшевского городского поселения.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. После рассмотрения заявления ответственным исполнителем готовится проект ответа на запрос, который представляется на согласование Заместителю Главы Администрации Атяшевского городского поселения, а затем на подпись Главе Администрации Атяшевского городского поселения.

Подписанный ответ на запрос регистрируется в Журнале исходящей документации Администрации Атяшевского городского поселения, после регистрации отправляется по почте или может быть выдан на руки заявителю.

2.1.2. Режим работы, местонахождение Администрации Атяшевского городского поселения, порядок доступа и обращений в Администрацию Атяшевского городского поселения:

Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Перерыв с 13.00 до 14.00.

Республика Мордовия, Атяшевский муниципальный район, р.п. Атяшево, ул. Ленина, д.18.

2.1.3. Справочные телефоны Администрации Атяшевского городского поселения:

-    Глава Администрации Атяшевского городского поселения: 2 – 14 – 70; 

· Заместитель Главы Атяшевского городского поселения, специалисты Администрации Атяшевского городского поселения: 2 – 15 – 07;

· Бухгалтерия Администрации Атяшевского городского поселения: 2 – 29 – 07;

· Специалист по землеустройству и градостроительству: 2 -12 – 42.

· Факс: 8 (834) 342 15 07 

2.1.4. Адрес официального сайта Администрации Атяшевского городского поселения (раздел «Муниципальные образования» на официальном сайте органов местного самоуправления Атяшевского муниципального района Республики Мордовия): http://atyashevorm.ru/municzipalnyie-obrazovaniya/atyashevskoe-gorodskoe-poselenie/
Адрес электронной почты: atgorpos@mail.ru

2.1.5. Информация по вопросам предоставления Администрацией Атяшевского городского поселения муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации Атяшевского городского поселения.

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- по телефону, специалистами  Администрации Атяшевского городского поселения;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте.

При ответе на телефонные звонки специалисты Администрации Атяшевского городского поселения подробно, в вежливой форме, информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Администрации Атяшевского городского поселения самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются:

- при личных обращениях;

- по письменным обращениям;

- по телефону.

Информация предоставляется бесплатно.

2.2.2. Информирование (консультирование) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляет должностное лицо в соответствии с должностными инструкциями.

Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) получателей муниципальный услуги (заявителя) не должно превышать 15 минут. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

2.2.3. Письменный ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Глава Администрации Атяшевского городского поселения, либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращения.

2.2.4. Личный прием граждан по личным вопросам ведут должностные лица Администрации Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района РМ в соответствии с графиком приема граждан по личным вопросам Администрации Атяшевского городского поселения (Приложение 1).
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для отказа заявителю в приеме обращения являются:

- представление заявителем неверно оформленных документов, содержащих неполные сведения;

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности;

- для обращения предусмотрен иной порядок обращения, установленный действующими нормативными правовыми актами РФ и РМ;

- в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Атяшевского городского поселения или указанного в обращение  конкретного должностного лица;

- текст письма не поддается прочтению;

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

- заявителю ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- ответ на обращение не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован с подробными устными или письменными разъяснениями о причине отказа (приема документов).

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги

3.1.1. Заявитель направляет в Администрацию Атяшевского городского поселения обращение в письменной или электронной форме или обращается устно к Главе Администрации Атяшевского городского поселения,  Заместителю Главы Администрации Атяшевского городского поселения во время приема.

3.1.2. Заместитель Главы Администрации Атяшевского городского поселения:

- регистрирует обращение заявителя;

- формирует почту из обращений граждан и юридических лиц и направляет должностным лицам не позднее следующего дня после регистрации.

Результат процедуры: обращение, принятое и направленное должностному лицу.

3.1.3. Должностное лицо рассматривает и направляет обращение специалисту Администрации Атяшевского городского поселения, в компетенцию которого входит предмет обращения, для рассмотрения и подготовки проекта письменного ответа на обращение. Если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции иных государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, то в течение семи дней со дня регистрации обращение направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, в соответствии с Приложением №2.

В случае направления обращения по подведомственности заявитель уведомляется письмом с указанием адресата Исполнителя обращения и/или электронной почтой.

Результат процедуры: обращение, направленное Исполнителю.

3.1.4. Исполнитель не позднее, чем за пять рабочих дней до окончания срока рассмотрения обращения:

- готовит проект ответа на обращение;

- визирует проект ответа на обращение.

3.1.5. Должностное лицо в течение двух дней подписывает ответ на обращение.

Результат процедуры: письмо-ответ на обращение.

3.1.6. Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
          Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги  по рассмотрению обращений граждан
и юридических лиц Администрацией Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района Республики Мордовия (Приложение 2). 

Результат процедуры: направление ответа на обращение.

3.1.7. Личный прием заявителя проводят должностные лица Администрации Атяшевского городского поселения в соответствии с утвержденным настоящим Административным регламентом графиком.

3.1.8. График приема, информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан через информационный стенд в помещении Администрации Атяшевского городского поселения.
Учет приема граждан ведется в журнале. При записи на личный прием заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.1.9. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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 гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.1.10. Если во время личного приема гражданин вручает лицу, осуществляющему прием граждан, письменное обращение, то в карточке личного приема делается отметка о вручении такого обращения, а само обращение регистрируется и рассматривается в порядке, установленном федеральным законодательством для письменных обращений.

3.1.11. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Атяшевского городского поселения или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.1.12. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги

3.2.1. Юридические и физические лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента устно или письменно.

Действия (бездействия) и решения должностных лиц могут быть обжалованы:

- Главе Администрации Атяшевского городского поселения;

- в судебном органе.

Граждане имеют право обратиться с жалобой лично, через своего законного представителя, или направить письменное обращения, жалобу (претензию).

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием) обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданные препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействие), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее гражданином, либо его законным представителем.

3.2.2. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, являющихся конфиденциальными, а также составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Продолжительность рассмотрения жалобы (претензий) граждан или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействия в результате которых:

- нарушены права и свободы гражданина;

- созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод.

Заявителю разъясняется, что в соответствии со ст. 254 ГПК РФ заявитель вправе оспорить в суд решение, действие (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица органа или муниципального служащего.

Заявление подается в суд по подсудности. Заявление может быть подано гражданином в суд по месту жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются (в районный суд по месту жительства).

Приложение №1

к Административному регламенту
График приема граждан по личным вопросам Администрации Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района РМ
	Должность Ф.И.О.
	Дни приема
	Часы приема

	Глава Администрации Атяшевского городского поселения 

Чараев Александр Дмитриевич
	Вторник,

Четверг
	8.00 - 14.00

	 Заместитель Главы Администрации Атяшевского городского поселения 

Обухова Любовь Николаевна
	Среда
	14.00 -16.00


Приложение № 2
к Административному регламенту
Классификатор
обращений юридических лиц и граждан, подлежащих переадресации
соответствующим уполномоченным государственным органам и организациям

1. Обращения граждан и юридических лиц по вопросам местного значения, которые должны рассматриваться администрациями сельских поселений и муниципальных районов Республики Мордовия или других регионов РФ по территориальной принадлежности.

2. Обращения граждан и юридических лиц, ошибочно направленные в адрес Администрации Атяшевского городского поселения.

3. Обращения граждан, содержащие сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (Федеральный закон от 02.05.2006 г. - N 59-ФЗ).

4. Обращения граждан и юридических лиц, обжалующих решение или действия Главы Администрации Атяшевского городского поселения (п. 7 ст. 8 Федерального закона от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ).

5. Обращения граждан и юридических лиц по вопросам, не отнесенным к вопросам местного значения городского поселения Федеральным законом от 06.10.2006 г. N 131-ФЗ (ст. 14), Уставом Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района Республики Мордовия (ст. 6, ст.6.1). 

6. Обращения граждан и юридических лиц по вопросам, не отнесенным к полномочиям органов местного самоуправления Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ (ст. 17) и Уставом городского поселения Рузаевка (ст. 6, ст.6.1).

7. Обращения граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к полномочиям республиканских государственных органов в соответствии с федеральным и республиканским законодательством.

8. Иные обращения граждан и юридических лиц по вопросам, отнесенным федеральным законодательством к полномочиям федеральных государственных органов.

Приложение №3 

к Административному регламенту
Блок-схема последовательности действий по предоставлению 

муниципальной услуги  по рассмотрению обращений граждан
и юридических лиц Администрацией Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района Республики Мордовия 











Обращение заявителя в Администрацию Атяшевского городского поселения








Приём и регистрация документов в Администрации Атяшевского городского поселения








Рассмотрение заявления Должностным лицом и передача  заявления специалисту-исполнителю 








Исполнитель, не позднее, чем за 5 рабочих дней до окончания срока рассмотрения обращения готовит проект ответа на обращение





Должностное лицо в течении 2 рабочих дней подписывает ответ на обращение








Ответ на обращение направляется по адресу заявителю








