
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

МЕЧЕТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

от 24.11.2015 №  64 
      с. Мечетное 

 

О внесении изменений и дополнений в постановление администрации  

Мечетненского муниципального образования от 09.01.2013 № 2 «Об  

утверждении Административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Исполнение запросов социально-правового 

характера, поступивших от граждан и юридических лиц 

 

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,    

Указом Президента РФ от 07.05.2012 № 661 «Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления», Федеральным 

законом от 02.05.2015 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями в редакции 

Федеральных законов  от   29.06.2010 № 126-ФЗ, от 27.07.2010 № 227-ФЗ, от 

07.05.2013 № 80-ФЗ, от 02.07.2013 № 182-ФЗ, от 24.11.2014 № 357-ФЗ) и 

руководствуясь Уставом Мечетненского муниципального образования, 

администрация Мечетненского муниципального образования ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Внести в постановление администрации Мечетненского 

муниципального образования от 09.01.2013 № 2 «Об утверждении 

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Исполнение запросов социально-правового характера, поступивших от граждан 

и юридических лиц» следующие изменения и дополнения:  

   1.1. Раздел 1. «Общие положения» дополнить пунктом 1.5.3. следующего 

содержания: 

 «1.5.3. При предоставлении информации о предоставлении муниципальной 

услуги по письменным запросам заявители могут обратиться в Администрацию 

письменно посредством почтовой связи, электронной почты, факсимильной связи, 

либо доставив обращение в Администрацию лично. 

В письменном обращении, представляемом на бумажном носителе, 

заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает: 

- фамилию, имя, отчество главы администрации муниципального 

образования; 

- свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии); 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление 

о переадресации обращения;  

- предмет обращения. 



В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин 

прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии. 

В письменном обращении, представляемом в форме электронного 

документа, заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает: 

- свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии); 

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме 

электронного документа, или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен 

в письменной форме.  

Заинтересованное лицо вправе приложить к обращению необходимые 

документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные 

документы и материалы или их копии в письменной форме. 

Письменное обращение заинтересованного лица по вопросам 

предоставления муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в 

течение одного рабочего дня с момента поступления в Администрацию. 

Датой получения обращения является дата регистрации входящего 

обращения. 

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит 

в компетенцию Администрации, направляется в течение семи дней со дня 

регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному 

лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении 

вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о 

переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 

Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации». 

Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных 

нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, 

направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган 

федерального органа исполнительной власти, осуществляющего 

правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию 

государственных услуг в сфере миграции и высшему должностному лицу 

субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа 

государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением 

гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за 

исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона «О 

внесении изменений в Федеральный закон «О правовом положении иностранных 

граждан в Российской Федерации» и отдельные законодательные акты 

Российской Федерации». 

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного 

документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной 

почты, указанному в обращении или в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в обращении. 

Ответы на письменные обращения должны даваться в простой, четкой и 

понятной форме в письменном виде и содержать: 

- ответы на поставленные вопросы; 

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ; 

- фамилию и инициалы исполнителя; 

- номер телефона исполнителя; 

 



- дату и исходящий номер ответа на обращение. 

Обращение, поступившее в Администрацию рассматривается в течение 30 

календарных дней с момента его регистрации. В исключительных случаях, а 

также в случае направления обращения, предусмотренного частью 2 статьи 10 

Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации», срок рассмотрения обращения по решению руководителя может 

быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заинтересованного 

лица, направившего обращение. 

В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, 

направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении 

содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном 

противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем 

или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в 

соответствии с его компетенцией. 

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней 

со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с 

разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором 

содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе 

оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 

сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости 

злоупотребления правом. 

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 в течение семи дней со дня регистрации 

обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия 

и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 

который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с 

ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые 

доводы или обстоятельства, глава администрации  муниципального образования 

вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что 

указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в 

Администрацию. О данном решении уведомляется гражданин, направивший 

обращение. 

В случае  если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не 

может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему 

обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в 

нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в 

обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, 

гражданин вправе вновь направить обращение в Администрацию. 



2. Настоящее постановление вступает  силу со дня его официального 

опубликования в установленном порядке. 

 
 

Глава Мечетненского  

муниципального образования                  А.А.Чуйков 

 

 
Шишкина Т.Н. 
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