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КАРАР                                                                                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«29» март 2013й.                                   № 4                 «29» марта 2013 г.

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация приёма граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством РФ срок»» 

в новой редакции

В соответствии с Федеральным  законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ (ред. от 28.07.2012) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным  законом от 6  октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», решения Совета муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 17 февраля 2012 года № 51-14 «О разработке и утверждении органами местного самоуправления муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,   решения Совета сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 01 февраля 2012 года № 9-3 «О разработке и утверждении органами местного самоуправления сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных  услуг»,  постановления Администрации сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 06.04.2012 года  № 14 “Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций) предоставляемых Администрацией сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан» Администрация сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан постановляет:

           1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация приёма граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством РФ срок»  в новой редакции (прилагается)

   2.Постановление администрации сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 04.09.2012 года № 44 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация приёма граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством РФ срок»» отменить.

3. Обеспечить размещение настоящего  постановления на официальном   сайте Администрации сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан. 

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

сельского поселения

Орловский сельсовет

муниципального района

Благовещенский район

Республики Башкортостан                                         З.А.Загитова



Приложение  

к постановлению главы сельского поселения Орловский сельсовет 

муниципального района  Благовещенский район

 Республики Башкортостан 

от 29 марта 2013 г. № 4
Административный регламент
Администрации   сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги: «Организация приёма граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный
законодательством РФ в срок»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент рассмотрения организации приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан в Администрации сельского поселения Орловский сельсовет (далее Административный регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в  Администрации сельского поселения Орловский сельсовет  и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в Администрации сельского поселения Орловский сельсовет

1.2. Рассмотрение обращений граждан в Администрации сельского поселения Орловский сельсовет   осуществляется в соответствии с: 
-Конституцией Российской Федерации (Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «  Собрание , «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
 445 .  ст ,  4  законодательства РФ», 26.01.09, № 
- Конституцией Республики Башкортостан (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Ведомости Верховного Совета и Правительства Республики Башкортостан», 1994, № 4 (22), ст.146);

-Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст.3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», №202, 08.10.2003); 
-Законом Российской федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской федерации  Закона Республики Башкортостан («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Парламентская газета»,  №70-71,  11.05.2006);
 -Законом об обращениях граждан в Республике Башкортостан № 391-з от 12.12.2006г., («Республика Башкортостан», № 241 (26224), 14.12.2006; «Ведомости Государственного Собрания – Курултая, Президента и Правительства Республики  Башкортостан», 08.02.2007, № 3 (249), ст.82);

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 28.07.2012) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179; «Российская газета», № 168, 30.07.2010); 
-Законом Российской Федерации от 25.06.1993 г. № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации  на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» («Российская газета», №152, 10.08.1993; «Ведомости СНД и ВС РФ», 12.08.1993., № 32, ст.1227);
- Указом Президента Российской Федерации от 19.07.2004г. № 928 «Вопросы Федеральной миграционной службы» («Российская газета», № 154, 21.07.2004; «Собрание законодательства Российской Федерации», 26.07.2004, № 30, ст. 3150); 
-Постановлением Правительства  Республики Башкортостан  26.12.2011г .№ 504 «О разработке и утверждении  Республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственной функции и административных регламентов предоставления  государственных услуг»; (Ведомости Государственного Собрания – Курултая, Президента и Правительства Республики  Башкортостан» 02.02.2012, №4 (370), ст.196), », 
-Решением Совета муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 17 февраля 2012 года № 51-14 «О разработке и утверждении органами местного самоуправления муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Официальный сайт администрации муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан) 
-Решением Совета сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 01 февраля 2012 года № 9-3 «О разработке и утверждении органами местного самоуправления сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных  услуг» (Официальный сайт Администрации сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан), 
-Постановлением Администрации сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан от 06.04.2012 года  № 14 “Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций) предоставляемых Администрацией сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан» (Официальный сайт Администрации сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан),  
-Положением  «О работе с  обращениями граждан в сельском поселении Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан» утвержденного Решением Совета  № 2-9 от 23.04.2007года, 
-Уставом сельского поселения Орловский сельсовет (Официальный сайт Администрации сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан).

 1.3. Результатом исполнения муниципальной услуги  является рассмотрение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю  качественного и своевременного ответа.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются:

-граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства;

-юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации. (далее - Заявители).

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1.Информация об исполнении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-удобство, открытость, и доступность получения информации
2.2. Информирование о местонахождении   исполнителя  муниципальной услуги.                                                                                                        
Сведения о местонахождении   исполнителя муниципальной услуги, наименование, полный почтовый адрес, контактные телефоны, адрес электронной почты отражены: 
-на информационных стендах;
- на интернет-сайте администрации сельского поселения Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан.
2.2.1 Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиком (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) непосредственно в помещении администрации сельского поселения  по адресу: 453444, Республика Башкортостан, Благовещенский район, с.Орловка, ул.Дружбы, 18 

2.3.Требования к   обращениям заявителей 
          2.3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина, направленное в администрацию сельского поселения    Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан:

а) в письменном виде

-  по почте;

- по факсу; 

- в ходе личного приема гражданина или его представителя;

- через  должностное лицо администрации, получившего обращение во время проведения им публичных и иных мероприятий с участием граждан;

б) в виде электронного документа - с использованием электронной почты bs_orlov@ufamts.ru
в) в устной форме на личном приеме.
           2.3.2. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию:

- обращение гражданина в письменной форме или в форме электронного документа;

-  требуемые к обращению гражданина  приложения  в виде документов (ксерокопий документов),  необходимые для предоставления запрашиваемой муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством и регламентом, регулирующим ее предоставление;

- для личного приема – паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

В адрес администрации сельского поселения    Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан граждане направляют: предложения, заявления, жалобы, а также имеют право предоставлять при их рассмотрении органом местного самоуправления или  должностным лицом дополнительные документы и материалы в подтверждение своих доводов.

       2.3.3. Гражданин в своем письменном обращении в администрацию сельского поселения    Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан либо к должностному лицу в обязательном порядке указывает наименование муниципального органа или фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, контактный телефон, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
      2.3.4. Обращение гражданина, поступившее в администрацию сельского поселения    Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан в форме электронного документа, должно соответствовать требованиям, установленным настоящим административным регламентом, за исключением личной подписи гражданина, и подлежит рассмотрению в порядке, установленном административным регламентом. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

       2.3.5. Заявитель при устном обращении сообщает свою фамилию, имя, отчество, место жительства, суть обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
 2.3.6. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг.  
 2.3.7. Образец (схема) письменного обращения размещается в Администрации  сельского поселения (Приложение № 2).
 2.4. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения 
2.4.1. С момента регистрации обращения заявитель имеет право получать информацию об этапах прохождения его обращения. 
2.4.2. Информация о местонахождении обращения предоставляется при личном обращении заявителя или по телефону.
2.4.3. Телефонные звонки от заявителей  принимаются ежедневно с 9.00 до 17.00 час.,  кроме выходных и праздничных дней.
2.4.4. При получении запроса по телефону специалист:
- называет наименование органа, в который обратился заявитель;
- представляется, назвав свою должность, фамилию, имя, отчество;
- предлагает абоненту представиться;
- выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;
- корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса.
2.4.5. Во время разговора сотрудник должен произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
2.4.6. Результатом предоставления справочной информации о ходе рассмотрения обращения заявителя   является информирование   по существу обращения в устной форме.
2.4.7.Регистрации и учету подлежат все поступившие - в письменном виде,

в виде электронного документа, в устной форме обращения.
         

2.5. Основания для отказа в рассмотрении отдельных  обращений  
  2.5.1 Непредставление  документов, или  их несоответствие требованиям, предъявляемым административным регламентом являются основанием для отказа в приеме документов, и не может служить основанием для  отказа в предоставлении муниципальной услуги, так как при приеме документов специалист проверяет документы на  соответствие к предъявленным требованиям  (наличие полного перечня документов, документы  не содержат подчисток и приписок, и т.д).

   2.5.2. Ответ на обращение по существу поставленных вопросов не дается в случае, если:
а) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
б) если в указанном выше обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в орган власти в соответствии с его компетенцией;

в) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

г) если в обращении содержатся нецензурные  либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

д) в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению или смысл которого неясен, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения  сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

е) если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократного давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию сельского поселения    Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан или одному и тому же должностному лицу, глава сельского поселения Орловский сельсовет,  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

ж) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не  представляется 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;

з) в ходе личного приема гражданину отказывается в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в  данном обращении вопросов. 

           и) от заявителя поступило предложение о прекращении рассмотрения его обращения.  
           2.5.3. Без рассмотрения может быть оставлено обращение, лишенное по содержанию логики и смысла, если имеется решение суда о признании гражданина недееспособным в связи с наличием у него психического расстройства.
В иных случаях обращения недееспособных граждан подлежат рассмотрению в установленном порядке. 
            2.5.4. Без рассмотрения может быть оставлено повторное обращение, по которому прекращена переписка, на основании докладной записки исполнителя обращения. Обращение  списывается в дело  и приобщается к предыдущей переписке.
  
2.6. Прием граждан по личным вопросам 
2.6.1. Прием граждан по личным вопросам в Администрации  сельского поселения Орловский сельсовет ведут   Глава сельского поселения, еженедельно: среда, пятница    с 10.00 до 12.00 часов и управляющая делами: вторник, четверг с  10.00 до 12.00 часов.
 Отказ в приеме граждан должностными лицами Администрации сельского поселения Орловский сельсовет не допускается.
2.7. Сроки исполнения муниципальной услуги 
 2.7.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги  в Администрации сельского поселения Орловский сельсовет определяется с момента регистрации обращения до момента отправки ответа заявителю и включает в себя:
                   - регистрацию обращения;
                   - рассмотрение обращения должностным лицом;
                   - исполнение резолюции по обращению;
                   - подготовка ответа;
                   - отправка ответа   заявителю.
 2.7.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение максимально 30 календарных дней со дня регистрации  обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения. 
2.7.3.  Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на выходной или праздничный нерабочий день, то срок его исполнения истекает в первый рабочий день после выходного или праздничного нерабочего дня.
2.7.4. В случае если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции Администрации сельского поселения   или должностного лица, то обращение в течение 7 календарных дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения. 

2.7.5. Рассмотрение обращений, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.
2.7.6. В исключительных случаях срок исполнения муниципальной услуги по рассмотрению обращений может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней.
          В случае невозможности своевременного завершения рассмотрения обращения, исполнитель готовит служебную записку автору поручения (резолюции)  с указанием причин продления и действий по обеспечению исполнения поручения, не позднее, чем за 5 календарных дней до окончания срока исполнения обращения, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения. Общий срок рассмотрения обращения в этом случае не должен превышать 60  календарных дней.

2.8. Требования к помещениям и местам, предназначенным для исполнения муниципальной услуги
2.8.1.Места для исполнения муниципальной услуги должны обеспечивать:

комфортное расположение гражданина и должностного лица;

возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

телефонную связь;
возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции администрации сельского поселения; 

доступ к нормативно правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.8.2.Для ожидания приема и возможности оформления документов для граждан отводятся места, оборудованные стульями, столами и информационными материалами.
2.9.Сведения о размере платы при исполнении муниципальной услуги.

Осуществление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

  3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 Последовательность административных действий (процедур) 

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: -
 прием и первичная обработка письменных обращений граждан;
- регистрация поступивших обращений;
- направление обращений на рассмотрение;
- рассмотрение обращений в администрации сельского поселения    Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан;
- личный прием граждан;
- постановка обращений граждан на контроль;
- продление сроков рассмотрения обращений граждан;
- подготовка ответов  на письменные  обращения граждан;
- предоставление справочной информации о ходе рассмотрения письменных обращений;
- порядок и формы контроля  за исполнением функции по рассмотрению обращений граждан.

          3.1.  Прием и первичная обработка письменных обращений граждан

3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение гражданина в администрацию сельского поселения    Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из государственных органов или органов местного самоуправления.

3.1.2. Обращение может 

- поступить по почте, по факсу,  по электронной почте bs_orlov@ufamts.ru 

- быть доставлено непосредственно гражданином или его представителем, а также должностным лицом, получившим обращение во время проведения им публичных и иных мероприятий с участием граждан.
Обращения, присланные по почте (в том числе телеграммы), и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в администрацию сельского поселения    Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан.
3.1.3. Специалист, ответственный за прием документов:

- проверяет правильность адресации  корреспонденции и целостность упаковки;

- проводит сверку реестров на корреспонденцию, поступившую фельдсвязью;

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются);

- подкрепляет впереди текста письма поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии);

- возвращает на почту, не вскрывая, ошибочно поступившие (не по адресу) письма.

3.1.4. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится специалистом. По просьбе гражданина на копии обращения, принятого к рассмотрению, или втором экземпляре делается отметка с указанием даты приема обращения.

             3.1.5. Обращения, поступившие по факсу8(34766)2-73-25, электронной почте bs_orlov@ufamts.ru  принимаются и учитываются  должностными лицами.

 3.1.6. Обращения, поступившие на имя главы администрации сельского поселения    Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан с пометкой «лично», передаются непосредственно адресату невскрытыми. В случае если обращение, поступившее с пометкой «Лично» не является письмом личного характера, получатель должен передать его для регистрации.

 
3.2.Регистрация  поступивших обращений

3.2.1. Поступившие обращения регистрируются в течение 3 дней с момента поступления. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация этих обращений может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

3.3.2. Специалист, ответственный за регистрацию обращений:

- в регистрационной карточке указывает вид обращения (заявление, предложение, жалоба), фамилию, имя и отчество заявителя (в именительном падеже) и его адрес. Если письмо подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый автор или тот, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов;

- указывает количество поступивших листов, количество приложений, количество листов приложений, составляет краткую аннотацию обращения;

-  указывает социальное и льготное положение автора обращения;

- указывает данные о корреспонденте, направившем обращение, если таковой имеется, а также делает отметку о контроле, если корреспондент запрашивает информацию о результатах рассмотрения обращения;

- указывает дату исполнения письма;

- проверяет обращение на повторность, при необходимости поднимает из архива предыдущую переписку. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения и заявитель не удовлетворен полученным ответом;

- сканирует и прикрепляет электронный образ письменного обращения и приложений к обращению;

- исходя из содержания письма определяет тему обращения согласно тематическому классификатору обращений граждан. Если в обращении ставится несколько вопросов, относящихся по распределению обязанностей к нескольким руководителям, то делает копии для каждого руководителя и вводит дополнительную информацию в регистрационную карточку;

- в правом нижнем углу первой страницы письма проставляет регистрационный  номер и даты регистрации. Результатом выполнения действий по регистрации обращений является регистрация обращения и подготовка обращения гражданина к передаче на рассмотрение.

3.3.Направление обращения на рассмотрение
 После регистрации обращения, должностное лицо передает его на рассмотрение главе сельского поселения.

 Должностные лица  вправе рассмотреть обращение лично либо, в порядке ведомственной подчиненности, поручить рассмотрение обращения руководителям, специалистам органов администрации,  организациям, их должностным лицам.

Обращения, взятые на контроль иными вышестоящими органами, направляются по принадлежности.

  В случае, если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции администрации сельского поселения, обращение  в течение семи дней пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением об этом обратившегося гражданина. 
3.4. Рассмотрение обращений  
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление к исполнителю зарегистрированного обращения с приложенными к нему документами и материалами, резолюцией главы администрации сельского поселения    Орловский сельсовет муниципального района Благовещенский район Республики Башкортостан о рассмотрении обращения по существу.

           3.4.2. Поступившие в органы  администрации обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, если не установлен более короткий срок рассмотрения обращения, а письма, не требующие дополнительного изучения и проверки,  в срок до пятнадцати дней. Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

3.4.3. В случае если поручение о рассмотрении обращения дается в другой орган или организацию в соответствии с их компетенцией, соответствующий исполнитель оформляет уведомление заявителю о том, куда направлено его обращение на рассмотрение и откуда он получит ответ.

3.4.4. В случае, если обращение отписано на рассмотрение двум и более исполнителям, подлинник обращения направляется первому исполнителю, остальным копии.

3.4.5. Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения письма обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

3.4.6. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

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

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

- дает устный, письменный, электронный  ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или должностному лицу в соответствии с его компетенцией.

3.4.7. Должностное лицо на основании направленного в установленном порядке запроса обязано в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

3.4.8. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение направляется в правоохранительные органы.

3.4.9. Результатом рассмотрения обращений является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям либо направление в уполномоченные органы и организации поручений для рассмотрения обращений и принятия мер по разрешению содержащихся в них вопросов и ответа заявителям.

Исполнитель и лицо, пописавшее ответ, несут ответственность за полноту, содержание, ясность и четкость изложения сути ответа, достоверность ссылки на нормативные правовые акты.
3.5. Личный прием граждан
 Глава  сельского поселения и управляющая делами администрации сельского поселения Орловский сельсовет  осуществляют личный прием граждан в соответствии с графиком приема согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
Учет граждан принятых на личном приеме, осуществляется  в журналах установленной формы(приложение № 3 к  настоящему Административному регламенту) и оформляется карточка личного приема гражданина(приложение № 4 к  настоящему Административному регламенту)
Во время личного приема гражданин может сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых вопросов  (приложение № 2)
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

 Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства, являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Должностное лицо при рассмотрении обращений граждан в пределах своей компетенции может приглашать на прием руководителей структурных подразделений; создавать комиссии  для проверки фактов, изложенных в обращениях; проверять исполнение ранее принятых решений по обращениям граждан; поручать рассмотрение обращения должностным лицам в порядке ведомственной подчиненности.

    В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

 Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления  гражданина в уполномоченный орган. 

3.6. Постановка обращений граждан на контроль 

На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе органов местного самоуправления, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) обращений заявителей.

 Решение о постановке обращения на контроль принимает Глава сельского поселения. На обращениях, взятых на контроль, перед направлением их на рассмотрение проставляется надпись или штамп «Контроль».

 Обращение может быть возвращено в предприятие или организацию для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям.

 Координацию и контроль исполнения поручений по обращениям граждан, за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет должностное лицо администрации.

3.7. Продление срока рассмотрения обращений граждан 

В случаях, требующих для решения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.

 Продление сроков производится по служебной записке ответственного исполнителя должностным лицом, отдавшим поручение по обращению.

 Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящей организацией, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать продление срока рассмотрения обращения.

 

3.8. Оформление ответа на обращение граждан 

3.8.1. Ответы на обращения граждан подписывают руководители и должностные лица в пределах своей компетенции.

            3.8.2. Ответы в вышестоящие организации об исполнении поручений о рассмотрении обращений граждан подписывает Глава сельского поселения. 

В случае если поручение было адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом.

3.8.3. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты по обращению гражданина.

            3.8.4. В ответе в вышестоящие органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.

3.8.5. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам рассмотрения обращений принят правовой акт (например, об утверждении границ земельного участка). Экземпляр данного правового акта направляется заявителю.

3.8.6. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле. На лицевой стороне последнего листа ответа в левом нижнем углу ставится отметка об исполнителе с указанием инициалов, фамилии исполнителя документа и номера телефона.

3.8.7. Подлинники обращений граждан в вышестоящие органы и организации возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.

3.8.8. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.

             3.8.9. Рассмотрение обращения, содержащего вопросы, имеющие большое общественное значение, может быть вынесено на заседание Совета депутатов сельского поселения Орловский сельсовет или по нему может быть принято постановление Главы сельского Орловский сельсовет.

3.8.10. В электронной базе данных (регистрационной карточке)  сотрудник  делает надпись "В дело", указывает результат рассмотрения ("Удовлетворено", "Разъяснено", "Отказано"), проставляет дату, указывает исполнителя. Контроль за правильностью списания письма в дело осуществляет специалист.

3.8.11. После регистрации ответа в электронной базе данных и отметке в регистрационной карточке специалист осуществляет его отправку.

3.8.12. При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, в случаях, если ответ заявителю был дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).

3.8.13. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

3.8.14. Результатом осуществления процедуры является подписание ответа заявителю и направление письменного, электронного ответа,  заявителю.

4. Порядок и формы контроля за исполнением услуги по рассмотрению обращений
4.1. Контроль  за  соблюдением  последовательности  действий, определенных административными процедурами по рассмотрению обращении граждан, и принятием решения работниками осуществляется  главой сельского поселения Орловский сельсовет.

4.2.Контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и   исполнения работниками положений Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, Республики Башкортостан,  муниципального района Благовещенский район и сельского поселения Орловский сельсовет 
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения услуги по рассмотрению обращений граждан включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги.

4.4.По результатам контроля принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдения законности и правопорядка при реализации административных процедур. 

4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений и действий по рассмотрению обращений граждан органа, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц
5.1. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) и решений должностных лиц осуществляемых(принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии законодательством .
 5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить обращение (жалобу) в письменной форме либо в форме электронного документа.
5.3.В письменном обращении(жалобе)в обязательном порядке указываются:

либо наименование органа, в который  направляет обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность  соответствующего лица;

фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина;

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

суть обращения; 

личная подпись и дата.

При необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к  обращению документы и материалы либо их копии.

5.4.Ответ  на обращение подписывается главой сельского поселения.
5.5. 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, 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.

Ответственность за нарушение законодательства об обращениях граждан
 За нарушение порядка и сроков рассмотрения обращений граждан должностные лица несут ответственность (дисциплинарную и административную) в соответствии с законодательством Российской Федерации,  и  в соответствии с законодательством о  муниципальной службе.
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в администрации сельского поселения 

Орловский сельсовет

ГРАФИК ПРИЕМА ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОРЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

БЛАГОВЕЩЕНСКИЙ РАЙОН

 РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН
	Должность
	Фамилия, имя, отчество
	Дни приема
	Время приема

	Глава сельского поселения
	Загитова Зимфира Ахматзакиевна
	среда, пятница
	с 10-00часов

   до 12-00 часов

	Управляющая делами
	Ахмерова Рида Гандалиповна
	вторник, четверг
	с 10-00часов

   до 12-00 часов
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Орловский сельсовет

Образец письменного обращения

В администрацию 

сельского поселения

Орловский сельсовет

___________________________________  

Ф.И.О. кому адресовано обращение 

от _________________________________ 

                                                                                     Ф.И.О. заявителя  

                                                                                        зарегистрированного по адресу_______ 

___________________________________ 

___________________________________ 

Телефон: ___________________________ 

e-mail: _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

(изложение сути обращения)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

Дата.      

Роспись.                      

Приложение № 3

к Административному регламенту

по рассмотрению обращений граждан 

в администрации сельского поселения 

Орловский сельсовет

ЖУРНАЛ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

_____________________________________________________________________________

название органа  местного самоуправления

                                            начат: «___»___________20___г.


                             
закончен: «____»___________20___г.

                                                                        количество обращений ____________

	№ п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. гражданина
	Домашний адрес, телефон
	Краткое содержание обращения
	Результаты обращения
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КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН № ____
Дата приема «___»____________20___г.                                       в ____час.____мин.

Отметка о получении письменного обращения во время приема​​​

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. заявителя__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Паспортные данные, адрес, телефон________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Содержание обращения_________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отметка об ответе заявителю_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись лица, осуществившего прием_______________________

                                                                   расшифровка подписи

Подпись заявителя _________________________________________                                                                                                                                                     

                                                                      расшифровка подписи
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