Администрация сельского поселения Раменское
Сямженского муниципального района

 Вологодской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  24.02.2015 г.               № 20
О внесении изменений в постановление 

Администрации  сельского поселения 

Раменское  от 29.03.2010г. № 27 

«Об утверждении  административного 

регламента исполнения  муниципальной  

функции по рассмотрению обращений 

граждан в Администрации сельского

 поселения Раменское»
        С целью приведения нормативных правовых актов сельского поселения Раменское в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации    ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Внести в Административный регламент исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации сельского поселения Раменское (далее - Административный регламент), утвержденный постановлением администрации сельского поселения Раменское от 29.03.2010г.  № 27 (с последующими изменениями и дополнениями) следующие изменения: 

         1.1.  Приложение № 2 к  Административному регламенту  изложить в следующей редакции (прилагается).

         1.2. Дополнить  Административный регламент  следующими  приложениями: 

        №3 -  Сведения об администрации сельского поселения Раменское;

        №4 -  Образец бланка сопроводительного письма;

        №5 - Образец бланка уведомления;

        №6 - Расписка в получении письменного обращения;

        №7- Образец регистрационно-контрольной карточки письменного обращения;


№8 - Образец бланка запроса (прилагаются).

2.Сведения об администрации сельского поселения Раменское  разместить на сайте  сельского поселения  Раменское  www.ramenpos.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3.Информацию о размещении настоящего постановления на  сайте  сельского поселения Раменское  www.ramenpos.ru в информационно-телекоммуникационной сети Интернет опубликовать в газете «Восход».

Глава  поселения                                                            И.И.Калабашина
	  
	                                 

	
	Приложение № 2

к Административному регламенту

исполнения  муниципальной функции

по рассмотрению обращений граждан

в администрации сельского поселения 

Раменское


	
	

	
	


ОБРАЗЕЦ

карточки личного приема

(личный прием, устное обращение)

	Дата приема________________________Рег.№ __________________________

	Прием вел _________________________________________________________



	Данные о посетителе:_______________________________________________

	Ф.И.О.____________________________________________________________ 

	Адрес  регистрации ___________________________________________________



	Место работы __________________________________________________________________

	Должность_________________________________________________________ 

	Содержание обращения______________________________________________ 

	__________________________________________________________________

	Результат обращения _________________________________________________

	__________________________________________________________________


	
	                                    Приложение № 3


	
	

	
	


СВЕДЕНИЯ

об администрации сельского поселения Раменское

Почтовый адрес: 162242   Вологодская область, Сямженский район деревня Раменье ул.Молодежная, д. 19.


Официальный сайт сельского поселения Раменское: www. ramenpos.ru 
Адрес электронной почты: ramenpos@yandex.ru                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
Ответственным лицом за организацию работы по рассмотрению обращений граждан в администрации сельского поселения Раменское является заместитель главы администрации сельского поселения Раменское Кустова Ольга Владимировна, телефон/факс 31-1-31;31-1-33.


Получить подробную информацию справочного характера по работе с обращениями граждан можно по телефонам: 31-1-31;31-1-33.

В соответствии со ст. 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в письменном обращении указывается орган местного самоуправления, которому оно направляется, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес по которому направляется ответ.


Письменные обращения, адресованные Главе сельского поселения, либо должностным лицам администрации сельского поселения направляются по адресу:  162242 Вологодская область, Сямженский район деревня Раменье ул.Молодежная, д. 19  Администрация сельского поселения Раменское .
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Личный прием граждан проводят: Глава сельского поселения, заместитель главы администрации сельского поселения по адресу: Вологодская область, Сямженский район деревня Раменье ул. Молодежная, д. 19   в рабочих кабинетах указанных должностных лиц согласно графика приема.


Предварительная запись на личный прием к Главе сельского поселения,  заместителю главы администрации сельского поселения осуществляется по телефону 31-1-33.


Организация работы с обращениями граждан в администрации сельского поселения Раменское осуществляется в соответствии с постановлением администрации сельского поселения от 29.03.2010 № 27 «Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации сельского поселения Раменское» (с последующими изменениями и дополнениями), 

	Наименование органа, структурного подразделения 

администрации района
	Телефон,
факс

	Глава сельского поселения 
	31-1-31 (тел./факс)

	Заместитель главы администрации сельского поселения


	31-1-33


Приложение №4

Образец

бланка сопроводительного письма

	          АДМИНИСТРАЦИЯ                                                      
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ                                                             

                 Раменское
   СяСямженского муниципального района 

                   Вологодской области

   16   162242 д.Раменье, ул.Молодежная д.19     

      оВологодская  обл. Сямженский  район
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         телефон (81752) 31-1-31,31-1-33
             от  ___________.  №                                                                


	Наименование государственного органа, органа местного самоуправления



В соответствии с ч. 3 ст. 8 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» направляем на рассмотрение письменное обращение гражданина (ки).

Автор: __________________________________________________________________

Адрес: __________________________________________________________________


Аннотация вопроса: ________________________________________________________


Заявление на ____л.,


Приложение на _____ л.


О результатах рассмотрения просим сообщить автору обращения и в администрацию района с приложением копии ответа заявителю.

Должностное лицо



_________________










подпись


Контактный телефон



	
	                                Приложение № 5

	           АДМИНИСТРАЦИЯ                                                      
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ                                                             

                 Раменское
   СяСямженского муниципального района 

                   Вологодской области

   16  162242  д.Раменье, ул.Молодежная д.19              

      оВологодская  обл. Сямженский  район
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         телефон (81752) 31-1-31,31-1-33 
             от  ___________.  №                                                                  


	

	
	

	
	


ОБРАЗЕЦ

бланка уведомления

	
	Ф.И.О. автора обращения

Адрес: ______________________________

____________________________________

____________________________________



Сообщаем Вам, что в соответствии с пунктом 3 статьи 8 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации Ваше обращение направлено для рассмотрения и  подготовки ответа в Ваш адрес 

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование государственного органа, органа местного самоуправления)

Должностное лицо





подпись

Контактный телефон:

	
	                           Приложение № 6

	
	

	
	

	
	


РАСПИСКА

в получении письменного обращения

	Администрация сельского поселения Раменское
Принято письменное обращение от гражданина (ки) __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

на ____л., приложение на _____л.

Принял _______________(подпись)     ______________________

                                                                                           расшифровка подписи

Контактные телефоны: 8 (81752) 31-1-31,31-1-33.

«___» _____________201___г.

	

	

	

	

	


	
	                                 Приложение № 7

	
	

	
	


ОБРАЗЕЦ

регистрационно-контрольной карточки

письменного обращения

	Автор, дата, индекс сопроводительного письма ___________________________

	Ф.И.О., адрес, телефон ________________________________________________

	Предыдущие обращения _______________________________________________

	Вид документа _______________________________________________________

	Дата, индекс поступления ______________________________________________

	Краткое содержание __________________________________________________

____________________________________________________________________

	____________________________________________________________________



	Резолюция __________________________________________________________

____________________________________________________________________

	Автор резолюции ____________________________________________________

	Срок исполнения _____________________________________________________

	


Оборотная сторона

Ход исполнения

	Дата передачи на исполнение
	Исполнитель
	Отметка о промежуточном

ответе или дополнительном запросе
	Контрольные 

отметки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата, индекс исполнения (ответа) ______________________________________

Адресат ____________________________________________________________

____________________________________________________________________

Содержание _________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

С контроля снял _____________________ Подпись контролера ______________

	
	                            Приложение № 8

	
	

	
	


ОБРАЗЕЦ

бланка запроса

	          АДМИНИСТРАЦИЯ                                                      
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ                                                             

                 Раменское
   СяСямженского муниципального района 

                   Вологодской области
1622  д.Раменье, ул.Молодежная д.19              
         Вологодская  обл. Сямженский  район
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         телефон (81752) 31-1-31,31-1-33
             от  ___________.  №                                                                  


	Руководителю ОМС, ОГИВ



В администрацию сельского поселения Раменское поступило письменное обращение ________________________________________________


Направляю копию указанного обращения на ___ л.


В соответствии с ч. 2 п. 1 ст. 10 и п. 2 ст. 10 Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» прошу для подготовки ответа заявителю предоставить информацию по вопросу_________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________.

Должностное лицо                                          подпись                     
