
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ АННЕНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РОМОДАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1. Административный регламент рассмотрения обращений граждан в Администрации Анненковского сельского поселения  разработан в целях повышения качества исполнения функции по рассмотрению обращений граждан и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации. 

2. Рассмотрение обращений граждан в администрации Анненковского сельского поселения осуществляется в соответствии с :
- Конституцией Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
- Конституцией Республики Мордовия;
- Решением Совета депутатов Анненковского сельского поселения Ромодановского района Республики Мордовия от 11 февраля 2011 года №4 «Об утверждении Устава Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района,  Республики Мордовия.

3. В настоящем Административном регламенте используются основные термины, определенные статьей 4 Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Настоящий Административный регламент распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или федеральными законами.
Настоящий Административный регламент распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или федеральными законами.

4. Функция по рассмотрению обращений граждан осуществляется главой Анненковского сельского поселения, заместителем главы сельского поселения, включает рассмотрение письменных обращений граждан и личный прием граждан.

2. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги
	Наименование требований,
предъявляемых  к   предоставлению  муниципальной услуги
	Содержание требований, предъявляемых к
предоставлению   муниципальной    услуги 
	нормативный акт, устанавливающий муниципальную услугу

	1
	2
	3

	1.Наименование муниципальной услуги
	Рассмотрение обращений граждан
	Статья 33 Конституции Российской Федерации;     
Федеральный закон от 2 мая 2006 г.  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации";               
Конституция     Республики Мордовия;                 
Решение Совета депутатов Анненковского сельского поселения Ромодановского района Республики Мордовия от 11 февраля 2011 г. « Об утверждении Устава Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия»;


	2. Описание результата муниципальной услуги
	Письменный ответ на обращение представляется в четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя (осуществляется путем направления ответа гражданину почтовой связью, электронной почтой) 
	Статьи 5, 10 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

	1
	2
	3

	3.Получатели муниципальной  услуги
	Физические лица
	Статья 33 Конституции Российской Федерации;     
статья 1 Федерального закона от 2 мая 2006 г.  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации";               
статья 32 Конституции     Республики Мордовия   

	4. Входящие документы, представляемые получателем муниципальной услуги, с указанием количества экземпляров каждого входящего документа
	Обращение и прилагаемые к нему документы представляются в одном экземпляре. Обращение представляется в произвольной форме. Обращение должно содержать наименование муниципального органа либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя отчество заявителя (получателя муниципальной услуги), почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, уведомление о регистрации и переадресации обращения, суть обращения, личную подпись заявителя и дату написания
	Статьи 4,7 Федерального закона от 2 мая 2006 г.  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации"               


	5.Согласование муниципальной услуги
	Не требуется
	

	6.Стоимость предоставления муниципальной услуги (подготовки и выдачи документа)
	Предоставляется на безвозмездной основе
	пункт 3 статьи 2 Федерального закона от 2 мая 2006 г.  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации"               


	7. Срок предоставления муниципальной услуги
	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 2 мая 2006 г.  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации", Глава Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина направившего обращение


	статья 12 Федерального закона от 2 мая 2006 г.  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации"

	1
	2
	3

	8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство
	Содержание обращения связано с изобретениями, открытиями, рационализаторскими предложениями, порядок рассмотрения которых регламентируется федеральным законодательством;
обращение требует рассмотрения в порядке уголовного, гражданского и арбитражного судопроизводства, производства по делам административных правонарушениях;
обращение требует рассмотрения в соответствии с Федеральным конституционным законом от 21 июля 1994 г. № 1-ФКЗ «О Конституционном суде Российской Федерации»;
обращение вытекает из отношений, складывающихся внутри коллективов коммерческих организаций и общественных объединений, регулируемых нормами федерального законодательства, их уставами и положениями;
для обращения предусмотрен иной порядок рассмотрения, установленный действующими нормативными правовыми актами;
в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия;
текст письменного обращения 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 законом тайну.
	пункт 2 статьи 1, статьи 8,11 Федерального закона от 2 мая 2006 г.  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации"               
Решение Совета депутатов Анненковского сельского поселения Ромодановского района Республики Мордовия от 11 февраля 2011 г. №4 
 « Об утверждении Устава Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия»;


	1
	2
	3

	9. Место расположения Главы Анненковского сельского поселения  Ромодановского муниципального района Республики Мордовия
	431616, с. Анненково, ул. Новая, д. 9
тел. 2-43-47
В случае необходимости организовывается рассмотрение обращения с выездом на место
	Федеральный закон от 2 мая 2006 г.  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации";               
график личного приема граждан главой Анненковского сельского поселения и заместителями главы  Анненковского сельского поселения

	10. Порядок организации ежедневного приема посетителей  и подачи обращений в администрацию Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия
	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 17.00 часов.
Проход к специалистам по работе с обращениями граждан осуществляется свободно
	

	11.Очередность предоставления муниципальной услуги в случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностью ее предоставления без ожидания
	Максимальный срок ожидания приема (обслуживания) получателя муниципальной услуги (заявителя) не должен превышать 30 минут. Очередность для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлена. Прием граждан осуществляется в порядке очереди
	

	

12.Порядок предоставления  муниципальной услуги престарелым и инвалидам 
	

Особый порядок не установлен
	

	13. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на несоблюдение настоящего требования
предъявляемого к предоставлению муниципальной  услуги
	Несоблюдение настоящего требования, предъявляемого к предоставлению муниципальной  услуги, обжалуется в соответствии с действующим законодательством и настоящим Административным регламентом.
Процедуры (этапы) предоставления муниципальной услуги регистрируются в журнале исполнения  муниципальной услуги.
Заявителю сообщается о рассмотрении представленных им документов
	Федеральный закон от 2 мая 2006 г.  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации"

	14 Порядок исправления недостатков предоставления муниципальной услуги
	Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной муниципальной услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной услуги
	

	15. Порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги 
	Контроль за исполнением порядка и соблюдением срока предоставления письменных ответов на обращения граждан осуществляет Глава Анненковского сельского поселения Ромодановского муниципального района Республики Мордовия
	













