 АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 16 » июня  2011г.          
                                                                    № 57

                                                          с.Дубенки

Об административном  регламенте предоставления

услуги по  рассмотрению  обращений граждан 

администрацией Дубенского  сельского поселения Дубенского

муниципального района Республики Мордовия,

должностными лицами и задачах по обеспечению 

личного приема граждан

   На основании протеста прокурора от 15.06.2011г. №7-1-2011/1681 об административном регламенте представлений услуг по рассмотрению обращений граждан администрацией Дубенского сельского поселения Дубенского муниципального района должностными лицами и задачах по обеспечению личного приема граждан утвержденной постановлением администрации Дубенского сельского поселения Дубенского муниципального района РМ от 03.05.2011 №47 администрация Дубенского сельского поселения постановляет:

1. В Административном  регламенте предоставления услуг по рассмотрению обращений граждан администрацией Дубенского сельского поселения Дубенского муниципального района должностными лицами и задачах по обеспечению личного приема граждан утвержденной постановлением администрации Дубенского сельского поселения Дубенского муниципального района РМ от 03.05.2011 №47  пункт 2.10.  административного регламента изложить в следующей редакции: «Содержание  устного обращения гражданина  заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2. Постановление №47 от 7-1-2011/1681  внести пункт 5 следующего содержания: «Настоящее постановление вступает в силу  после его официального  опубликования в Информационном бюллетене»

      3.В структуру административного регламента добавить раздел о досудебном порядке и изложить в следующей редакции:         

 До судебному обжалованию подлежат: 

1) действия (бездействия) специалистов и должностных лиц, приведшие к нарушению стандартов предоставления  государственной услуги и процедуры ее предоставления, установленных настоящим регламентом;   

2) решения об отказе в предоставлении государственной услуги.

Жалоба заявителя на действия (бездействия) специалистов и должностных лиц может быть представлена в устной и письменной форме. 

В устной форме жалоба может быть представлена  заявителем непосредственно руководителю уполномоченного учреждения или лицу, его замещающему,  на специалиста  данного учреждения. 

Если представление жалобы в устной форме  невозможно по причине отсутствия руководителя либо лица, его замещающего, специалист, исполняющий обязанности секретаря, обязан  записать заявителя   на прием к руководителю (лицу, его замещающему) в один из трех последующих рабочих дней. 

Устное обращение регистрируется в «Журнале устных обращений граждан» с указанием:

1) фамилии, имени, отчества и адреса места жительства заявителя; 

2)  предмета жалобы; 

3) фамилии и должности специалиста, действия (бездействия) либо решения которого подлежат обжалованию;

4) даты регистрации жалобы; 

5) даты и времени записи на прием.          

Руководитель уполномоченного учреждения (лицо, его замещающее), рассмотрев предмет жалобы, обязан  дать заявителю полный ответ   по содержанию претензий. 

В случае, если предмет жалобы обоснован, руководитель уполномоченного учреждения (лицо, его замещающее) в течение одного рабочего дня принимает меры к устранению нарушений, допущенных специалистом. 

Специалист, допустивший нарушение, представляет  руководителю уполномоченного учреждения (лицу, его замещающему) письменные объяснения о причинах допущенных нарушений. 

В случаях, когда предмет жалобы не обоснован,  руководитель уполномоченного учреждения (лицо, его замещающее)  обязан привести заявителю аргументы, доказывающие несостоятельность  жалобы. 

Если заявитель не согласен с представленными аргументами  о необоснованности претензий, ему должно быть рекомендовано подать письменную жалобу на имя руководителя уполномоченного  учреждения. 

Заявитель имеет право на представление письменной жалобы независимо от устного обращения. 

В письменной жалобе указывается: 

1) фамилия, имя, отчество заявителя;

2) контактный почтовый адрес и телефоны заявителя, при наличии -  адрес 

электронной почты; 

3) наименование учреждения, органа, в который подается жалоба;

4) предмет жалобы; 

5) дата подача жалобы и личная подпись заявителя. 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать грубых или нецензурных выражений, четко изложена суть претензии.

Письменные жалобы на действия (бездействия) специалистов  уполномоченных учреждений рассматриваются в течение 10 календарных дней.

Письменная жалоба может быть представлена заявителем лично, через уполномоченное лицо  либо по почте. 

Письменная жалоба подается (в порядке очередности) на имя руководителя уполномоченного учреждения, действия (бездействие) специалиста   которого об жалуются.  

4.    В структуру административного регламента добавить раздел   требования к местам предоставления государственной услуги и изложить в следующей редакции:

Центральный вход в здания уполномоченных учреждений должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном  учреждении:

- наименование;

- адрес;

- режим работы;

- телефонный номер    справочной службы.

Информационные таблички должны размещаться рядом со входом либо на двери входа так, чтобы  были видны посетителям. 

Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени данного уполномоченного учреждения ознакомиться с информационными табличками.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения .

Помещения уполномоченных учреждений  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Присутственные места оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть  оборудованы стульями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на специалиста, ведущего прием документов.

Для создания комфортных условий ожидания на столах  для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления государственной услуги. 

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками. Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 

Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником уполномоченного учреждения, так и заявителем.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием или консультирование только  одного заявителя. 

Заявителям должна быть предоставлена возможность  осуществить предварительную запись при личном обращении к дежурному специалисту либо по телефону или с использованием электронной почты.  

Глава Дубенского 

сельского поселения                                                                                  В.П. Паркаев

