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          ?АРАР

 
            

              ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    « 18 » январь 2013 йыл 

         №  6
         « 18 »  января  2013 год

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок»
На основании Конституции Российской Федерации, федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», », Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Конституции Республики Башкортостан, Законом Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года №391-з «Об обращениях граждан в Республики Башкортостан», Конституции Республики Башкортостан, руководствуясь Уставом сельского поселения Мерясовский сельсовет муниципального района Баймакский район Республики Башкортостан  

Постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок»

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации сельского поселения Мерясовский сельсовет муниципального района Баймакский район Республики Башкортостан и на сайте сельского поселения Мерясовский сельсовет муниципального района Баймакский район Республики Башкортостан.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Мерясовский сельсовет 

МР Баймакский район                                                                  Т.М. Хафизова

Приложение №1

к постановлению Администрации

СП Мерясовский сельсовет

МР Баймакский район

Республики Башкортостан

№6 от 18 января 2013г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по организации приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность и порядок взаимодействия Администрации сельского поселения Мерясовский сельсовет муниципального района Баймакский район Республики Башкортостан (далее – Администрация сельского поселения) с заявителями.

1.2. Круг заявителей
Граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги Администрация сельского поселения находится по адресу:

- 453660, Республика Башкортостан Баймакский район, с.Мерясово, 

ул.А. Игибаева, д. 1;

- почтовый адрес: 453660, Республика Башкортостан Баймакский район, с.Мерясово, ул.А.Игибаева д. 1;

- адрес Интернет-сайта: www /meryas.ru/;

- контактные телефоны: 8 (34751) 4-28-44;.

2.18. График работы Администрации сельского поселения:

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.30 (перерыв - 12.30-14.00),

суббота, воскресенье: выходные дни.

Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации сельского поселения и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, предоставляется:

- непосредственно в Администрации сельского поселения;

- с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты:

- 453660, Республика Башкортостан Баймакский район, с.Мерясово, ул.А.Игибаева д. 1, контактные телефоны: 8 (34751) 4-28-44; meras-sp@yandex.ru
- на информационных стендах;

- на официальном сайте Администрации сельского поселения www /meryas.ru/

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия.

	Наименование муниципальной услуги
	Муниципальная услуга «Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок»

	Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация сельского поселения Мерясовский сельсовет муниципального района Баймакский район Республики Башкортостан.

	Место приема и выдачи документов


	- 453630, Республика Башкортостан Баймакский район, с.Мерясово, ул.А.игибаева д. 1;

- почтовый адрес: 453660, Республика Башкортостан  Баймакский район, с.Мерясово, ул.А.Игибаева, д. 1;

- адрес Интернет-сайта: www. meryas.ru ;

- адрес электронный почты: meras-sp@yandex.ru
- контактные телефоны: 8 (34751) 4-28-44; 



	Потребитель (заявитель) услуги
	Граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства;



	Результат предоставления услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решений по обращениям граждан в пределах компетенции Администрации сельского поселения и направление информации о результатах их рассмотрения авторам или мотивированный отказ в рассмотрении обращений.

	Срок предоставления услуги
	- общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 дней со дня обращения заявителя;

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего обращение.

	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получения заявления.



	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, Федеральным законом от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;, Законом Республики Башкортостан от 12 декабря 2006г. № 391-з "Об обращениях граждан в Республике Башкортостан", Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;, Уставом муниципального района Баймакский район Республики Башкортостан;, Положением о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в муниципальном районе Баймакский район Республики Башкортостан, 

	Перечень необходимых документов для предоставления муниципальных услуг


	Личный прием граждан в Администрации сельского поселения производится при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя.

Рассмотрение письменных обращений граждан осуществляется, при их поступлении в Администрацию сельского поселения.

Граждане имеют право направить в адрес Администрации сельского поселения, следующие виды письменных обращений:

заявление;

предложение;

жалоба.

При этом к обращениям могут быть приложены копии документов, подтверждающих доводы, изложенные в обращениях граждан.

Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать:

- наименование органа местного самоуправления, в которое направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути предложения, заявления или жалобы;

- личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы, либо их копии.



	Запрещается требовать от заявителя
	не вправе требовать от заявителя: 

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в структурное подразделение по собственной инициативе;

в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона.

	Сведения об услугах, которые являются  необходимыми и обязательными
	Необходимые и обязательные услуги для предоставления данной муниципальной услуги не предусмотрены.

	Перечень оснований для отказа в приеме документов
	Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является отсутствие в обращении:

- наименования органа местного самоуправления, в которое направляется обращение;

- фамилии, имени, отчества гражданина;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути предложения, заявления или жалобы;

- личной подписи заявителя и даты.



	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Исключение составляют обращения, содержащие сведения о готовящемся или совершенном преступлении, которые незамедлительно направляются в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

- В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава сельского поселения или уполномоченное им должностное лицо 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 сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. 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 в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

- Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.



	Сведения о возмездности (безвозмездности) услуги

	Услуга предоставляется бесплатно.

	Максимальный 

срок ожидания в очереди
	Максимальный срок ожидания при подаче запроса и при получении результата составляет 10 минут.



	Требования к помещениям, где предоставляются муниципальные услуги
	Помещение для предоставления муниципальной услуги располагается по следующему адресу: 453630, Республика Башкортостан Баймакский район, с. Мерясово, 

ул.А.Игибаева, 1 
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными

табличками (вывесками) с указанием:

- номера (кабинета);

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за оказание

муниципальной услуги;

- часов приема.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, предусматривается оборудование доступных мест хранения верхней одежды посетителей в соответствии с санитарными нормами.

Парковочные места для автотранспортных средств предусматриваются непосредственно около здания.

В коридоре 1-го этажа должны размещаться информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещённом месте.

На информационных стендах размещается следующая информация:

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним.

Места для ожидания заявителей размещаются на 2 этаже помещения.

Места ожидания оборудуются достаточным количеством стульев, письменным столом, а также письменными принадлежностями.

Входы в здания имеют вывески с наименованием органа, предоставляющего услугу.

Рабочие места специалистов должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей

как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной

услуги.

Прием заявителей осуществляется в порядке очереди.__

	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

- график работы органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

	Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления
	При личном обращении по адресу: 453660, Республика Башкортостан Баймакский район, с.Мерясово, ул.А.игибаева, д. 1;

По телефону: 8 (34751) 4-28-43



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
3.1. Прием, первичная обработка и регистрация обращения:

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения в Администрацию сельского поселения.

Письменное обращение может поступить в Администрацию сельского поселения одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- по электронной почте;

- по информационным системам общего пользования;

- по факсимильной связи;

- при устном обращении в Администрацию сельского поселения.

3.1.2. Ведение делопроизводства по обращениям граждан осуществляется Администрацией сельского поселения.

3.1.3. Регистрационный номер обращения указывается в штампе, который проставляется на свободном месте лицевой стороны первого листа обращения. Указывается дата поступления и регистрационный номер. Конверты, в которых поступили письма, хранятся в течение всего периода разрешения обращений, после чего уничтожаются.

3.1.4. Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается коллективным.

3.1.5. Повторные обращения регистрируются так же, как и первичные. При этом в базе данных учета предложений, заявлений и жалоб и на лицевой стороне первого листа обращения делается пометка "повторно" с указанием регистрационного номера предыдущего обращения.

Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в которых:

обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению, поступившему в Администрацию сельского поселения;

сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего обращения, если со времени его поступления истек установленный законодательством срок рассмотрения;

указывается на другие недостатки, допущенные при рассмотрении и разрешении предыдущего обращения.

3.1.6. Обращения одного и того же лица по одному и тому же вопросу, направленные нескольким адресатам и пересланные ими для рассмотрения в орган исполнительной власти, рассматриваются как первичные.

3.1.7. Поступившие обращения после регистрации рассматриваются главой сельского поселения. Им определяются порядок и сроки их рассмотрения в соответствии с законодательством, даются по каждому из них письменные указания исполнителям. На тексте обращений надписи не делаются.

3.1.8. Запрещается направлять жалобы граждан для разрешения тем должностным лицам, действия которых обжалуются.

3.1.9. По каждому обращению не позднее чем в трехдневный срок должно быть принято одно из следующих решений:

о принятии обращения к рассмотрению;

об оставлении обращения без рассмотрения (в случаях, указанных в пункте 3.2 раздела 2 настоящего регламента);

3.1.10. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входят в компетенцию Администрации сельского поселения, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных вопросов, о чем извещаются заявители, о переадресации обращения.

3.1.11. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов исполнительной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращения в течение семи дней со дня регистрации направляются в соответствующие органы исполнительной власти, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

3.1.12. Ответы заявителям печатаются на фирменном бланке установленной формы и подлежат обязательной регистрации.

3.1.13. Рассмотренные обращения граждан, по которым приняты соответствующие решения, копии ответов заявителям и другие документы, связанные с рассмотрением обращений, передаются исполнителем в отдел документооборота Администрации сельского поселения, для формирования дела, включенного в номенклатуру дел.

3.2. Глава Администрации, его заместители и другие должностные лица при рассмотрении обращений граждан обязаны:

внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы или направить сотрудников на места для проверки фактов, изложенных в обращениях, принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих обоснованные жалобы;

принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение;

сообщать в письменной или устной форме заявителям о решениях, принятых по их обращениям, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения обращения - разъяснять также порядок обжалования принятого решения.

В случае устного ответа заявителю составляется соответствующая справка, которая приобщается к материалам рассмотрения обращения. В базе данных учета предложений, заявлений и жалоб делается отметка о том, что результаты рассмотрения обращения сообщены заявителю в личной беседе.

3.2.1 Обращения, соответствующие предъявляемым к ним требованиям и прошедшие регистрацию, в течение 1 рабочего дня направляются Управляющему Делами Администрации сельского поселения, откуда с проектом поручения о рассмотрении исполнителем передаются главе сельского поселения.

3.2.2. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, оно направляется в срок не более 5 дней со дня регистрации обращения в Администрации сельского поселения в территориальные органы федеральных органов государственной власти в соответствии с их компетенцией.

3.2.3 Глава сельского поселения определяют:

- относится ли к закрепленной за ним сфере деятельности рассмотрение поставленных в обращении вопросов;

- относится ли решение поставленных в письменном обращении вопросов к компетенции одного или нескольких отделов или должностных лиц;

- соответствует ли подготовленный проект резолюции и поручений поставленным в обращении вопросам, при необходимости дополняет и корректирует резолюцию;

- обоснованность постановки рассмотрения обращения на контроль и других поручений.

3.2.4 Глава сельского поселения (в случае поступления обращения непосредственно в их адрес) по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами, в течение 2 рабочих дней с момента поступления обращения, принимают решения по его рассмотрению, дают по ним соответствующие поручения исполнителям и ставят ход рассмотрения обращения на контроль.

3.2.5 П результатам рассмотрения обращений главой сельского поселения, в течение одного рабочего дня с момента подписания поручения:

- регистрирует содержание поручения, информацию о назначенном исполнителе (ответственном исполнителе и соисполнителях), делает отметку о постановке рассмотрения обращения на контроль и сроках исполнения поручения;

- направляет копию обращения указанному в поручении должностному лицу - исполнителю вместе с приложенными документами.

В случае если в поручении о рассмотрении обращения указаны несколько структурных подразделений, копии обращения также направляются структурным подразделениям - соисполнителям поручения.

3.3. Результатом административного действия является подготовка письменных ответов гражданину по существу поставленных в обращении вопросов, либо направление обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

3.3.1 Должностное лицо структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения о рассмотрении обращения гражданина (далее - исполнитель), исполняет его в строгом соответствии с поручением главы сельского поселения.
3.3.2 В случае, если в резолюции о рассмотрении обращения указаны несколько соисполнителей поручения, соисполнители (не позднее 3 дней до истечения срока исполнения письма) направляют свои предложения в соответствии с компетенцией в адрес ответственного исполнителя, указанного в поручении первым или того, за кем закреплен свод.

3.3.3 Исполнитель изучает обращение гражданина и материалы к обращению гражданина и при необходимости подготавливает служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в другом структурном подразделении.

3.3.4 В случаях, если для исполнения поручения необходимы проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок исполнения поручения может быть продлен главой сельского поселения, но не более чем на 30 дней.

В этих целях руководитель структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения (далее – руководитель), не позднее, чем за 3 дня до истечения срока исполнения поручения представляет на имя главы сельского поселения служебную записку, с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения.

В случае получения разрешения о продлении срока исполнения поручения, в адрес гражданина направляется соответствующее уведомление.

3.3.5 Обращения рассматриваются конкретными должностными лицами структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения.

3.3.6 Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов (текст ответа излагается четко, последовательно, кратко, с исчерпывающими пояснениями на все поставленные в письме вопросы);

- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти, органы местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

3.3.7 Исполнитель подготавливает проект ответа, согласовывает его у руководителя, руководителя структурного подразделения - соисполнителя поручения, курирующих ответственные подразделения (в случае, когда поручение о рассмотрении обращения было направлено им главой сельского поселения) и передает его для подписи главой сельского (в случае наделения их соответствующими полномочиями или поступления обращения непосредственно в их адрес).

К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.

3.3.8 Глава сельского поселения подписывают проект ответа в срок не более 2 рабочих дней.

После подписания проекта ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются в отдел документооборота.

3.3.9 сотрудник администрации сельского поселения в течении 1 рабочего дня с момента поступления ответа осуществляет его регистрацию и направляет его адресату.

3.3.10 На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб  ответы, как правило, не даются.

3.4. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в части осуществления личного приема граждан в администрации:

3.4.1 Личный прием граждан осуществляется главой сельского поселения еженедельно в соответствии с графиком, расположенным на первом этаже здания Администрации сельского поселения и размещенным на официальном сайте Администрации сельского поселения.
3.4.2. На личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Граждане, имеющие установленное законодательством Российской Федерации право внеочередного приема, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

3.4.3. Ответственным должностным лицом оформляется карточка личного приема гражданина и регистрируется в журнале регистрации личного приема граждан.  В карточке личного приема граждан заносятся фамилия, имя, отчество гражданина, адрес регистрации (проживания), место работы, должность, фамилия должностного лица, ведущего прием, краткое содержание проблемы и информация о результатах рассмотрения обращения.

3.4.4. При проведении личного приема главой сельского поселения присутствует должностное лицо, определенное главой сельского поселения. 

3.4.5. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых гражданином вопросов не входит в компетенцию сельского поселения, гражданину разъясняется, куда ему следует обратиться.

3.4.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.

3.4.7. Во время личного приема гражданин может сделать устное заявление, либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов, в том числе в целях принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов.

3.4.8. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим Административным регламентом порядке. О принятии письменного обращения гражданина производится запись в карточке личного приема.

3.4.9. Глава по результатам личного приема принимают решения о принятии соответствующих мер по существу обращений граждан и постановке данных по ним поручений на контроль.

3.4.10. Карточки учета личного приема граждан, журнал регистрации личного приема граждан главой сельского поселения хранятся в течение 5 лет.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными инструкциями специалистов Администрации сельского поселения.
4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистами в определенной сфере деятельности), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

Проверка проводится на основании распоряжения главы сельского поселения о проведении проверки должностными лицами Администрации сельского поселения, указанными в распоряжении.

Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальной услугу.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль со стороны Администрации сельского поселения над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги, направлять в Администрацию сельского поселения жалобы и замечания, вносить предложения и пожелания.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель может обратиться с заявлением (жалобой) (далее также - обращение) на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу.

5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

В рассмотрении обращения заявителю отказывается в следующих случаях:

- при отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии), подписи, наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи обращение остается без рассмотрения, а гражданину,

направившему обращение, разъясняется о недопустимости злоупотребления правом;

- 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;

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. О решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не подается прочтению).

5.4 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться в письменной форме лично, направив заявление по почте, в форме электронного сообщения. Обращение направляется в письменном виде по адресу: 453660, Республика Башкортостан Баймакский район, с.Мерясово, ул.А.Игибаева, д. 1, на имя главы сельского поселения.

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу:

meras-sp@yandex.ru 

Обращение должно содержать:

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О. физического лица, отчество указывается при наличии;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

- подпись заявителя.

Для приема обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О. физического лица, отчество указывается при наличии;

-почтовый адрес, адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (прикрепляются к электронному сообщению в виде электронных документов (файлов).

5.5 Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6 Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Заявитель может обратиться с заявлением (жалобой) к главе сельского поселения.

5.7 Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 государственную услугу, или 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре (действию) либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения обращения главой сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.
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