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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛЯЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                            ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от   29 октября  2012 года                                                                           №    46

Об утверждении административного

регламента по предоставлению

Администрацией Беляевского

сельского поселения муниципальной

услуги «О рассмотрении обращений

граждан в Администрацию Беляевского

сельского поселения»

( в редакции постановления Администрации

Беляевского сельского поселения 

от 06.03.2013 года № 7)

                 В соответствии с порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг,  руководствуясь ст. ст. 29, 29.1, Устава муниципального образования Беляевское  сельское поселение (новая редакция)
Администрация Беляевского  сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый  административный регламент по  предоставлению муниципальной  услуги «О рассмотрении обращений граждан в Администрацию Беляевского сельского поселения».

2. Разместить данный регламент на официальном сайте муниципального образования «Велижский район».

3. Данное постановление вступает в силу со дня  подписания Главой муниципального образования Беляевское сельское поселение и подлежит обнародованию в местах предназначенных для обнародования нормативных правовых актов.

3. Контроль  исполнения  настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Беляевское сельское поселение                                                      В.С.Осипова 

Утверждён постановлением

Администрации Беляевского сельского         поселения 

от  29.10.2012  № 46

                                                                                                          (в редакции постановления 

                                                                                                       Администрации Беляевского

                                                                                                      сельского поселения от 06.03.2013 №7)

Административный регламент

по предоставлению Администрацией Беляевского  сельского поселения

муниципальной услуги

«О рассмотрении обращений граждан в Администрации  Беляевского  сельского поселения»
Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент  предоставления Администрацией  Беляевского   сельского поселения муниципальной услуги «О рассмотрении обращений граждан в Администрации Беляевского  сельского поселения» (далее – Административный регламент), регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Беляевского  сельского поселения (далее - Администрация), осуществляемых по запросу физических лиц, граждан Российской Федерации, а также иностранных граждан в пределах установленных нормативными правовыми актами Администрации по предоставлению комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления.

1.2.Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1.Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане (далее - заявители), обратившиеся в Администрацию.

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:
- по телефону 8(48132) 2-43-34;

- по факсу 8(48132) 2-43-34;

- по электронной почте Администрации: e-mail: beladm 2012@yandex.ru;
- официальный сайт муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://admin. smolensk.ru/~velig;
- по письменному обращению по адресу: 216299, д. Беляево, Велижский район, Смоленская область;

- при личном обращении граждан в Администрацию.

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Администрации размещаются:
- на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://admin. smolensk.ru/~velig/;

- на информационном стенде Администрации.

График работы Администрации: с 8.00  до 17.00;

суббота и воскресенье – выходные дни;

перерыв на обед: с 12.00  до 13.00.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


2.1.1. Наименование муниципальной  услуги - «О рассмотрении обращений граждан в Администрации  Беляевского   сельского поселения».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Беляевского  сельского поселения, непосредственно  Главой муниципального образования Беляевское   сельское поселение (далее – Глава муниципального образования),  старшим инспектором Администрации Беляевского  сельского поселения, в чьей должностной инструкции закреплено предоставление данной муниципальной услуги (далее -  работник Администрации).

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- рассмотрение по существу всех вопросов, поставленных в обращении граждан;

- разъяснение вопросов, поставленных в обращении граждан, в соответствии с федеральным и областным законодательством;

- направление обращения граждан в другие органы власти, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в данном обращении;

- если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, или конкретная и важная информация, обращение подлежит направлению в орган в соответствии с его компетенцией;

- оставление обращения гражданина без ответа (в соответствии с федеральным и областным законодательством) в случаях:
- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-    если обращение не поддается прочтению;

-  если обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

В  этом случае гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

(абзац введен постановлением Администрации Беляевского сельского поселения от 06.03.2013 № 7)
2.3.2. 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 сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению,   в течение семи дней со дня регистрации обращения.


2.3.3. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения гражданами ответов на их обращения в устной, письменной форме, а также в электронном виде.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.  Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня обращения заявителя.


2.4.2. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения проверки, истребования дополнительных материалов, сроки рассмотрения обращения могут быть продлены не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Уставом муниципального образования  Беляевское  сельское поселение (новая редакция);

- Распоряжением Главы муниципального образования Беляевское   сельское  поселение от 20.12.2006 №32 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации  Беляевского  сельского  поселения»;
- настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 

- при письменном обращении гражданин предоставляет письменное обращение с изложением существа вопросов (приложение 1);

- при личном обращении гражданин регистрируется в журнале регистрации приема посетителей по Администрации  с указанием фамилии, имени, отчества заявителя, а также его адреса, места работы и занимаемой должности.

2.6.2. Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- при письменном обращении гражданин предоставляет письменное обращение с изложением существа вопросов.

2.6.3. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- заявитель вправе представить дополнительно документы, которые он считает необходимыми для рассмотрения своего обращения.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

      - предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
      - предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации,  иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.


2.7.1.Оснований для отказа в приёме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.8.1. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.  

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных услуг. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Информация о правилах исполнения муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в Администрации при личном обращении (в том числе по телефону) тел. 8 (48132) 2-43-34, посредством размещения на информационных стендах;

- посредством размещения в  сети Интернет, публикаций в средствах массовой информации.

2.12.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении осуществляется в устной (в том числе по телефону) или письменной форме по вопросам:

- требования к оформлению письменного обращения;

- места и времени проведения личного приема граждан в Администрации;

- порядка и сроков рассмотрения обращения;

- об исполнителе, которому поручено рассмотрение обращения;
- о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работник Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Максимальный срок устного информирования не должен превышать 10 минут на одного гражданина.

2.12.4.  В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник Администрации может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменной форме, электронном  виде.

2.12.5. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданина либо с помощью электронной почты.

2.13. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием и регистрация обращений граждан; 

- рассмотрение обращений граждан;


- организация личного приема граждан;
- направление ответа заявителю.

Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №3 к настоящему административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация обращений граждан


3.2.1. Основанием для начала данной процедуры является письменное или устное обращение гражданина в Администрацию, либо получение обращения гражданина с сопроводительным письмом из других государственных органов или организаций для рассмотрения в соответствии с компетенцией. 


3.2.2. При получении обращения по почте, работник Администрации регистрирует поступление обращения в соответствии с установленными правилами делопроизводства в Администрации, проверяет правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки и возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие не по адресу письма, прикрепляет поступившие с обращением документы к тексту письма, составляет акт о недостаче документов по описи корреспондента в двух экземплярах на письмо в случае, когда в конверте обнаруживается недостача документов, упомянутых заявителем в описях (приложение 2).  

3.2.3. Работник Администрации ставит в правом нижнем углу обращения штамп «Поступило в Администрацию Беляевского сельского поселения», куда вписываются входящий номер и дата регистрации обращения. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть поставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. 


3.2.4. Обращение, поступившее в Администрацию по каналам факсимильной связи, при поступлении по электронной почте, также проверяется специалистом на наличие фамилии, имени, отчества, обратного адреса, электронного адреса, распечатывается на бумажном носителе, регистрируется.


3.2.5. Обращение, поступившее в Администрацию устно, по телефону, регистрируются в журнале регистраций приема посетителей по Администрации Беляевского  сельского поселения, где записывается фамилия, имя, отчество, адрес, телефон, место работы заявителя, краткое содержание заявления.  


Максимальный срок регистрации обращений не может превышать 1 день.

3.3. Рассмотрение обращений граждан


3.3.1. Работник Администрации по результатам рассмотрения обращения гражданина готовит проект ответа заявителю. 


3.3.2. В процессе рассмотрения обращения в случае необходимости получения дополнительной информации работник Администрации запрашивает дополнительную информацию в виде запроса в органах местного самоуправления,  в территориальных федеральных органах государственной власти, органах государственной власти Смоленской области или иных организациях, в котором должны содержаться данные об обращении, по которому запрашивается информация, вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация, вид запрашиваемой информации.


3.3.3. Контроль сроков исполнения, а также подготовку ответа заявителю осуществляет работник Администрации, ответственный за исполнение муниципальной услуги.


3.3.4. Работник Администрации готовит проект ответа и направляет на согласование и (или) подписание Главе муниципального образования.

3.4. Организация личного приема граждан

    
 3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является устное обращение гражданина с просьбой записать его на личный прием к Главе муниципального образования, либо обращение по телефону.
3.4.2. Работник Администрации, ответственный за исполнение муниципальной услуги, должен:

- сделать запись в журнале регистрации приема посетителей по Администрации  Беляевского сельского поселения;  
- уточнить мотивы обращения и существо вопроса, с которым обращается гражданин;
           -  занести  содержание устного обращения в карточку личного приема гражданина
         - дать разъяснение, куда и в каком порядке гражданину следует обратиться, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации;

( пункт 3.4.2 в редакции постановления Администрации Беляевского сельского поселения  от 06.03.2013 № 7)  

    3.4.3. Глава муниципального образования, осуществляющий личный прием, выслушивает устное обращение 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 посетителей.  Результаты приема заносятся в журнал регистрации приема посетителей по Администрации Беляевского сельского поселения.
( абзац в редакции постановления Администрации Беляевского сельского поселения от 06.03.2013 года № 7)

При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема дается соответствующее поручение работнику Администрации о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

3.4.4. Глава муниципального образования,  доводит до сведения гражданина свое решение, в том числе информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

3.4.5. Работник  Администрации в срок не более 30 дней, исключая обращения, где указаны более короткие сроки рассмотрения, рассматривает обращение и готовит информацию о выполнении поручений по обращению гражданина.

3.4.6. Максимальное время личного приема не может превышать 30 минут на одного заявителя.
3.5. Направление ответа заявителю

3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является разрешение или разъяснение поставленных в обращении вопросов и подготовка исполнителем проекта ответа заявителю.
3.5.2. Работник  Администрации оформляет ответ на обращение на бланке установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, утвержденной  в Администрации.

3.5.3. Работник  Администрации при подготовке проекта ответа:

- четко, последовательно, кратко и исчерпывающе излагает ответы на все поставленные в обращении вопросы;

-  указывает, по каким причинам просьба не может быть удовлетворена, если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно;

- представляет информацию о полученных сведениях в случае, если рассмотрение обращения производилось с выездом на место.

3.5.4. После подготовки проекта ответа работник Администрации направляет проект ответа для подписания Главе муниципального образования.

3.5.5. Глава муниципального образования:

- проверяет полноту содержания проекта ответа и представленных материалов, и подписывает ответ на обращение;

- возвращает проект ответа и представленные материалы работнику Администрации на доработку в случае несоответствия ответа требованиям, предусмотренным  настоящим Административным регламентом.

3.5.6. Работник  Администрации в случае возврата проекта ответа в зависимости от оснований возврата:

- устраняет выявленные нарушения;

-проводит повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.

3.5.7. После подписания ответа Главой муниципального образования все материалы возвращаются работнику Администрации.

3.5.8. Работник Администрации проверяет правильность оформления ответа, снимает обращение с контроля, а в случае неокончательного рассмотрения вопросов, поставленных в обращении, ставит обращение на дополнительный контроль.

3.5.9. Результатом выполнения административной процедуры является направление письменного ответа на обращение заявителю.

Раздел 4. Порядок и форма контроля исполнения муниципальной услуги

4.1. Общий и текущий контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан и полнотой ответов заявителям по поручениям, данным Главой муниципального образования,  осуществляет работник Администрации, ответственный за работу с обращениями граждан.
4.2. Работник Администрации, ответственный за работу с обращениями граждан, ежедневно проверяет список обращений, подлежащих исполнению, в том числе поставленных на дополнительный контроль.

4.3. По поручению Главы муниципального образования проводится проверка сроков, полноты и качества рассмотрения обращений граждан. Результаты проверки могут быть оформлены в виде справки.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан лица, виновные в нарушении, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. При уходе в отпуск работник  Администрации обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения граждан временно замещающему его работнику, или непосредственно Главе муниципального образования. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности работник обязан сдать все находящиеся у него на рассмотрении обращения.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу (должностных лиц)

5.1. Заявители  муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании. 
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной  услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области для предоставления  муниципальной   услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной   услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной  услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления  муниципальной  услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), письменно или по телефону к Главе  муниципального образования Беляевское  сельское поселение,  т/факс: 8 (48132) 2-43-34, с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00: 216299,  Смоленская область, Велижский район, д. Беляево (рабочие дни: понедельник – пятница).

5.4. При обращении граждан, ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.5. Поступившая жалоба 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную   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.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо работника Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо работника Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо работника Администрации.

5.7. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.
В случае если в письменном обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чём уведомляется гражданин, направивший обращение. 
      
5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную  услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

 5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие должностных лиц органов исполнительной власти, предоставляющих муниципальную  услугу, в судебном порядке.
Приложение 1

       к Административному регламенту

«О рассмотрении обращений граждан в 

Администрации Беляевского
 сельского поселения 

                                                                               Примерная форма обращения

	
	Главе муниципального образования Беляевское  сельское поселение 
 фамилия, имя, отчество

почтовый адрес места жительства,

  контактный телефон (при его наличии)


Заявление 

Обращение в адрес Главы муниципального образования.

В письменном обращении указывается следующая информация:

- мотив (причина) обращения;

- сведения об авторе, имеющем льготы; 
- ясное изложение сути предложения, заявления или жалобы;

- инстанции, в которые обращался ранее автор по решению поднимаемого вопроса, краткое содержание ответа по итогам рассмотрения обращения.

В случае если письменное обращение коллективное, то прикладываются подписи заявителей, а также указывается почтовый адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, на чье имя необходимо направить ответ.

Приложение: на ___ листах в 1 экз. в подлинниках или копиях (в случае наличия приложений).

________________       ___________         _______________________

      дата                           подпись                     расшифровка подписи

Приложение 2

       к Административному регламенту

«О рассмотрении обращений граждан в 

Администрации  Беляевского
 сельского поселения 

АКТ № ____

Об отсутствии документов или других вложений в почтовых отправлениях

                                                                          от "___" __________ 20_____ г.


В Администрацию  Беляевского   сельского поселения  поступило почтой________________________________________________________.

                                                         (наименование документа)


При поступлении установлено:


Поступило от ____________________________________   без ______________.

                                                     (фамилия, имя, отчество, наименование организации)            (наименование документа)

Акт составлен в 2-х экземплярах.

Глава муниципального образования
Беляевское  сельское поселение                                                      ФИО                                                                            
Работник Администрации
ответственный за делопроизводство                                                 ФИО                                                                       
Приложение 3

       к Административному регламенту

«О рассмотрении обращений граждан в 

Администрации  Беляевского 

 сельского поселения 

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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