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Приложение №1 к Постановлению Собрания депутатов

Чесменского муниципального района 

от «____» ____________________ 2009г. №_______
Административный регламент

оказания организационно – юридическим отделом Собрания депутатов Чесменского муниципального района   правовой помощи организациям, учреждениям и гражданам Чесменского муниципального района

Общие положения
Административный  регламент (далее – Регламент) оказания организационно – юридического отдела Собрания депутатов Чесменского муниципального района (далее – Собрание)   правовой помощи организациям, учреждениям и гражданам Чесменского муниципального района разработан в целях:

упорядочения административной процедуры и административных действий; 

устранения избыточных административных процедур и избыточных административных действий;

повышения качества исполнения и доступности оказания правовой помощи организациям, учреждениям и гражданам Чесменского муниципального района
Правовая помощь предоставляется специалистами отдела в соответствии Положением об отделе и должностными инструкциями специалистов. 

Правовая помощь  гражданам и юридическим лицам предоставляется на безвозмездной основе.

При оказании правовой помощи  осуществляется взаимодействие с:

органами местного самоуправления Чесменского муниципального района и иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.
Организации, учреждения и граждане Чесменского муниципального района, заинтересованные в оказании правовой помощи вправе обратиться в с интересующим их вопросом непосредственно в письменной форме или устной форме.
Правовая помощь заключается в даче заявителю письменных или устных правовых консультаций в соответствии с его обращением.  
Правовая помощь оказывается в решении  вопросов связанных деятельностью органов местного самоуправления Чесменского муниципального.

Порядок рассмотрения письменных обращений.

Организации, учреждения и граждане Чесменского муниципального района, заинтересованные в оказании правовой помощи непосредственно в письменной форме обращаются в адрес отдела с интересующим их вопросом.

Письменные обращения организаций, учреждений и граждан направляются почтовым отправлением, либо доставляются ими  нарочным  в адрес отдела, указанный в настоящем регламенте.  
Обязательные требования к оформлению письменного обращения:

Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать следующие сведения:

- идентифицирующие сведения заявителя (Ф.И.О., наименование организации, учреждения)

- адрес заявителя.

- контактный телефон (в случае наличия)

Письменное обращение должно быть подписано гражданином собственноручно.  В случае обращения организаций, учреждений, обращение должно быть подписано руководителем организации, учреждения и скреплено печатью.
В письменном обращении   четко  и мотивированно излагается  вопрос, требующий правового решения.

Письменное обращение должно быть рассмотрено не позднее 30 дней с момента фактической регистрации его поступления. В исключительных случаях указанный срок может быть продлен не более чем на 30 дней. О продлении срока заявитель уведомляется в письменной форме.
По результатам рассмотрения обращения, его направителю подготавливается письменный мотивированный ответ. Данный ответ направляется по адресу, указанному в обращении.

Порядок рассмотрения устных обращений.
Организации, учреждения и граждане Чесменского муниципального района, заинтересованные в оказании правовой помощи  непосредственно в устной форме, обращаются в адрес отдела с интересующим их вопросом.

В устном порядке оказание правовой помощи, осуществляется в соответствии с графиком приема организаций, учреждений и граждан, установленным настоящим регламентом.

При устном обращении заявитель в обязательном порядке должен изложить следующее:

- идентифицирующие сведения заявителя (Ф.И.О., наименование организации, учреждения)

- адрес заявителя.
- контактный телефон (в случае наличия)

В устном обращении   четко  и мотивированно излагается  вопрос, требующий правового решения.

Ответ на поставленный вопрос заявителя,  дается непосредственно во время его приема также в устной форме. 
В случае невозможности дать ответ непосредственно при осуществлении приема, отдел, при согласовании с заявителем может отложить дачу ответа на срок не более 30 дней, с момента его первоначального приема. В исключительных случаях указанный срок может быть продлен не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения,  заявитель уведомляется в письменной форме.

По согласованию с заявителем  ответ на поставленный вопрос может быть дан непосредственно при осуществлении повторного приема или по контактному телефону заявителя, в срок установленный в настоящем разделе.  
Устные обращения по телефону рассматривается в порядке аналогичном порядку рассмотрения устных обращений. 

Основания отказа в оказании правовой помощи
Организации, учреждению, гражданину может быть отказано в оказании правовой помощи в случаях:
- непредставлении сведений, обязательность представления которых, установлена настоящим регламентом;
- несоблюдения требований к оформлению письменного обращения, установленных настоящим регламентом. 
- несоответствия поставленного в обращении вопроса, вопросам по которым оказывается правовая помощь.

-   в случае если ранее заявитель обращался с аналогичным вопросом в адрес отдела и ему был предоставлен ответ.
Отказ в рассмотрении письменного обращения оформляется в письменном виде и направляется в адрес заявителя. 

Отказ в рассмотрении устного обращения дается в устной форме. По письменному заявлению  он может быть оформлен  в  письменном виде. 

Отказ в оказании правовой помощи  может быть обжалован Главе Чесменского муниципального района в 30 – дневный срок, с момента его получения заявителем.  

Жалоба   направляются почтовым отправлением, либо доставляются   нарочным  в адрес отдела, указанный в настоящем регламенте.  
Жалоба на отказ в оказании правовой помощи рассматривается председателем Собрания депутатов Чесменского муниципального района  в 30 – дневный срок с момента ее поступления. 

По результатам ее рассмотрения принимается либо решение об ее удовлетворении, либо решении об отказе в ее удовлетворении. В 3 – дневный срок с момента принятия решения, один его экземпляр направляется в адрес заявителя, второй экземпляр доводится до отдела. 
Указанные решения могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в порядке и сроки установленные ГПК РФ, АПК РФ.

 В случае удовлетворения жалобы заявителя, отдел рассматривает поступившее от его обращение в 30-дневный срок с момента получения решения об удовлетворении жалобы. В исключительных случаях указанный срок может быть продлен не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения,  заявитель уведомляется в письменной форме.

Адрес и график работы отдела.
Адрес: 457220, Челябинская область, с. Чесма, ул. Советская, д. 47, каб.20
Контактные телефоны: (35169) 2-13-79; факс: (35169) 2-13-79. 
График работы: с понедельника по пятницу с 8:00 до 17:30, обед с 12:30 до 14:00.
Суббота, воскресенье – выходные.

График приема организаций, учреждений, граждан: вторник, среда, пятница с 8:00 до 12:30.
	Ф.И.О
	Должность
	№ каб.
	Телефон

	Волков Алексей Борисович 
	начальник отдела
	20
	(35169) 2-13-79

	Домбровская Оксана Анатольевна
	ведущий специалист 
	20
	(35169) 2-13-79


PAGE  
3

