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	Республика Башкортостан



	Башҡортостан Республикаһының Бoрo районы муниципаль районының Бахтыбай ауыл советы 
ауыл биләмәһе башлығы

452476,РБ,Бoрo районы, Бахтыбай ауылы, Панфилов урамы, 17
Тел. 8(34784)3-96-54

	
	Глава сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет
     муниципального района        

      Бирский район 
   Республики Башкортостан
452476,РБ,Бирский район, село Бахтыбаево, ул.Панфилова, 17

Тел. 8(34784)3-96-54

	K А Р А Р
	     № 31
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


29 июнь 2012 й.
                                                                            29 июня 2012 г.  

 Об утверждении Административного регламента 

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» 

администрацией Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район  Республики Башкортостан 


Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

постановляю:

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»  администрацией сельского поселения Бахтыбаевский  сельсовет муниципального района Бирский  район Республики Башкортостан.
2.Обнародовать данное постановление на информационном стенде Администрации по адресу: 452476, РБ, Бирский  район, с. Бахтыбаево, ул. Панфилова, д. 17 и разместить на официальном сайте.

3.Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения 

Бахтыбаевский сельсовет муниципального района 

Бирский район  Республики Башкортостан                                    Е.Я.Пазлиев

Приложение

к Постановлению администрации

сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет

муниципального района Бирский район

Республики Башкортостан

от «29» июня 2012 г. № 31

 Административный регламент

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» сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан

1. Общие положения
         1.1. Настоящий регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления 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 РФ срок» (далее – муниципальная услуга). 

       1.2. Получатели услуги: физические, юридические  или уполномоченные  на то лица (при наличии у него надлежащим образом оформленной доверенности)  об обращении граждан.

       1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. Полномочия администрации Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет определены Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Уставом Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет.

       Место нахождения и адрес: Бирский район, с.Бахтыбаево, ул.Панфилова д.17
       Режим работы: понедельник, вторник, четверг с 9.00 до 18.00 часов (перерыв с 13.00 до 14.00). 

       Среда, пятница – не приемные дни  (день обработки документов).

       Телефон: (34784) 3-96-54, факс 3-96-54, электронная почта birsk_bahtibaev@ufamts.ru
       Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты отдела размещаются на официальном сайте администрации Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан № 22 от  03.05.2012 г
      Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

       • непосредственно в администрации Сельского поселения Бахтыбаевский  сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. 
       • с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 
   

       • посредством размещения в сети Интернет в том числе на официальном сайте администрации Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан (http://bahtybaevo.ucoz.ru/
 Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде администрации Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. 

       -  образцы  документов (Приложение № 1); 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование 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». 

2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу 

Орган власти, предоставляющий муниципальную услугу «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», – администрация сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться: 

- ответ на все поставленные в обращении (в устной, письменной или в форме электронного документа) вопросы; 

- уведомление о переадресации обращения в соответствующий орган власти, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов; 

- оставление обращения без ответа  в случаях, предусмотренных пп. «а», «г»  и «д»  п. 2.8.1  настоящего  административного регламента. 

Предоставление муниципальной услуги завершается путем: 

- направления ответа в письменной или устной форме, либо в форме электронного документа по существу обращения; 

- направления уведомления: о переадресации обращения, о прекращении переписки с гражданином, о невозможности прочтения текста обращения; 

- списания «в дело» при оставлении обращения без ответа, в случаях предусмотренных настоящим регламентом.    

2.4.         Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1 Предоставление муниципальной услуги по письменному обращению, поступившему в муниципальный  орган осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

2.4.2 В  исключительных случаях, а также в случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен главой администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан,  но не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, направившего обращение. 

2.4.3 Глава сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан, при рассмотрении обращений граждан вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан. 

2.4.4 Рассмотрение обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно. 

2.4.5 Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. Если установленный срок рассмотрения обращения приходится на выходные или праздничные дни, сроком его исполнения считается первый рабочий день после выходных и праздничных дней. 

2.4.6 По заявлению гражданина, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, рассмотрение обращения может быть прекращено. 

 


2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление 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» осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», 25.12.1993, № 237); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.05.2011, № 22, ст. 3169); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.12.2005 № 725 «О взаимодействии и координации деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и территориальных органов федеральных органов исполнительной власти» («Собрание законодательства Российской Федерации», 12.12.2005, № 50, ст. 5311); 

- Уставом сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан, принятым решением Совета муниципального района Бирский район Республики Башкортостан; 

- Постановлением администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан  от 03.05.2012 г. № 23  «О порядке  разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
- Постановлением администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан от 03.05.2012 №22 «О Перечне муниципальных услуг муниципального района Бирский район Республики Башкортостан "; 

- Настоящим Административным регламентом; 
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, регулирующими отношения, связанные с реализацией гражданином закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в государственные органы, органы местного самоуправления, а также устанавливающими порядок рассмотрения обращений граждан государственными органами, органами местного самоуправления и должностными лицами. 

2.6.         Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина, направленное в администрацию сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский 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 (birsk_bahtibaev@ufamts.ru) и официального сайта администрации муниципального района Бирский район Республики Башкортостан в сети Интернет (http://bahtybaevo.ucoz.ru/
/). 

в) в устной форме на личном приеме. 

2.6.2. В адрес администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский 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. 

2.6.3. Гражданин в своем письменном обращении в администрацию сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский 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. 

2.6.4. Обращение гражданина, поступившее в администрацию сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский 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. 

2.6.5. Заявитель при устном обращении сообщает свою фамилию, имя, отчество, место жительства, суть обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

2.6.6. 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. 

2.7.         Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

2.8.         Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 

2.8.1. Порядок рассмотрения отдельных обращений: 

а) 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; 

б) в случае, 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) в случае, 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) в случае, 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 Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан глава администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение; 

ж) 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; 

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

2.9. Предоставление муниципальной услуги в администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан  осуществляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги 

2.10.1. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать  30 минут. 

2.10.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать  30 минут. 

2.11.     Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в администрацию сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. 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. 

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания,  местам для заполнения запросов  о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.   

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации. 

Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. 

2.12.3. Требование к оборудованию мест ожидания. 

Места ожидания гражданами приема оборудуются стульями, столами для оформления обращений. 

2.12.4. Требования к оформлению входа в здание. 

На входе в здание, где размещаются помещения по предоставлению муниципальной услуги, на видном месте размещается вывеска, содержащая информацию о графике работы с обращениями граждан в администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. 

2.12.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации  и заполнения необходимых документов. 

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых  документов  оборудуются стульями, столами для оформления обращений, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями  для написания обращений. 

2.12.6. Требования к местам для ожидания заявителей. 

Места для ожидания заявителей оборудуются стульями, столами  для  оформления обращений. 

2.12.7     Требования к местам для приема заявителей. 

Личный прием граждан осуществляется с соблюдением мер безопасности  в помещении, которое обеспечивает комфортное расположение граждан и должностных лиц, оборудовано  столами и стульями. 

2.13. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги 

2.13.1. Гражданин на стадии рассмотрения в администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан его обращения имеет право: 

- представлять дополнительные документы и материалы, в том числе в электронной форме, либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения; 

-осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему административному регламенту. 
2.13.2 . Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу: 

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение; 

- запрашивают необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы, в том числе и в электронной форме, в других государственных органах, и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

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

- дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, определенных законодательством; 

- уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией. 

2.13.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан. 

2.13.4. При рассмотрении повторных обращений тщательно выясняются причины их поступления и в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных гражданами вопросов принимаются меры к их всестороннему рассмотрению. 

2.13.5. Основными требованиями к качеству  муниципальной услуги  являются: 

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения; 

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения; 

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- оперативность вынесения решения  в отношении рассматриваемого обращения. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие  особенности предоставления государственных услуг в электронной форме 

2.14.1. Обеспечение возможности  получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан в сети Интернет (http://staropetpovo.ucoz.com/). 

2.14.2. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги  предоставлять документы в электронном виде  с использованием  электронной почты (birsk_bahtibaev@ufamts.ru ) и на официальный сайт администрации муниципального района  Бирский район Республики Башкортостан в сети Интернет (http://bahtybaevo.ucoz.ru/

). 

2.14.3. Обеспечение представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление его обращения в форме электронного документа в администрацию сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский  район Республики Башкортостан. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР И АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР И АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

 

 3.1 Наименование административных процедур и их последовательность при предоставлении муниципальной услуги  

3.1.1. 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 Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский 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. 

3.1.2. Блок-схема административных процедур при предоставлении 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» приведена в приложении № 2 к административному регламенту. 

 

3.2.  Прием и первичная обработка письменных обращений граждан 

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение гражданина в администрацию сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из государственных органов. 

3.2.2. Обращение может: 

          - поступить по почте, по факсу,  по электронной почте (http://bahtybaevo.ucoz.ru/birsk_bahtibaev@ufamts.ru 

) и на официальный сайт администрации муниципального района Бирский  район Республики Башкортостан в сети Интернет (


); 

- 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 Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. 

3.2.3. Управляющая делами, ответственная за прием документов: 

- проверяет правильность адресования 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 и другие подобные приложения к письму); 

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

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

3.2.5. Обращения, поступившие по факсу, электронной почте (http://bahtybaevo.ucoz.ru/birsk_bahtibaev@ufamts.ru 

) и на официальный сайт администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан в сети Интернет (


), регистрируются. 

3.2.6. Обращения, поступившие на имя главы администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан, с пометкой «лично», передаются непосредственно адресату невскрытыми. 

 

3.3. Регистрация поступивших обращений 

 

3.3.1. Поступившие в администрацию сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан  письма регистрируются в журнале регистрации обращений граждан 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. Управляющий делами, 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 штамп «Администрация сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан Бирский район Республики Башкортостан» с указанием присвоенного письму регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем прочтение штампа. 

Результатом выполнения действий по регистрации обращений является регистрация обращения в журнале регистрации обращений граждан и подготовка обращения гражданина к передаче на рассмотрение. 

 

3.4. Направление обращений на рассмотрение 

3.4.1 Зарегистрированные письма направляются для рассмотрения главе сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. 

3.4.2 Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан, направляются с сопроводительным письмом в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или учреждение, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращениях вопросов, с уведомлением граждан о переадресации обращений. 

3.4.3 Сопроводительные письма к обращениям, направленные в компетентный орган, решающий данный вопрос, подписываются главой администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан.

3.4.4 Письменные обращения граждан после рассмотрения главой администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан  с соответствующей резолюцией не позднее одних суток со дня их получения возвращаются управляющему делами  для внесения содержания поручения (резолюции) в электронную базу данных (регистрационно-контрольную карточку) и направления указанным в резолюции исполнителям. 

3.4.5 Письма граждан, поступившие из средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются как обычные обращения.

3.4.6 Письма с просьбами о личном приеме должностными лицами рассматриваются как обычные обращения. 

3.5 Рассмотрение обращений исполнителями 

3.5.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление к исполнителю зарегистрированного письменного обращения с приложенными к нему документами и материалами, резолюцией главы сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района о рассмотрении обращения по существу.  

3.5.2 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.  

3.5.3 Контроль за сроками исполнения, а также централизованную подготовку ответа заявителю осуществляет исполнитель не позднее семи дней до истечения срока исполнения письма и подготовки ответа. 

 

3.6 Личный прием граждан. Условия, сроки и время личного приема граждан в администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. 

3.6.1 Прием граждан осуществляется в порядке очередности при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

Правом на первоочередной личный прием обладают: 

- Герои Советского Союза, Российской Федерации, полные кавалеры орденов Славы, ветераны Великой Отечественной войны и участники боевых действий; 

- инвалиды I и II групп инвалидности и их законные представители (один из родителей, усыновителей, опекун или попечитель); 

- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; 

- беременные женщины; 

- граждане, пришедшие на личный прием с ребенком в возрасте до трех лет. 

- Граждане ,принимавшие участие в ликвидации последствий аварий на атомных электростанциях

-родители (лица,их заменяющие) ребенка –инвалида 

-граждане ,достигшие 75-летнего возраста

 

3.6.2 Прием граждан осуществляется: 

- главой администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. 

3.6.3 Руководитель без уважительной причины (болезнь, отпуск, командировка, необходимость личного присутствия на совещании) не может перепоручить ведение личного приема.  

3.6.4 В случае если гражданин обращается для записи на прием по вопросу, решение которого не входит в компетенцию администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.  

3.6.5 Если заявитель не удовлетворен полученной информацией и настаивает на необходимости личного приема должностным лицом администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан, содержание  устного обращения вносится в карточку   личного приема граждан. 

3.6.6 Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

3.6.7 Глава  администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан, осуществляющий личный прием, выслушивает устное обращение 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 журнале личного приема гражданин. В остальных случаях главой администрации Сельского поселения даются поручения исполнителям подготовить письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, при этом поручения записываются в журнале личного приема гражданин. Копия ответа направляется в управляющему делами администрации Сельского поселения.

3.6.8 Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом. 

3.6.9 Непосредственную организацию личного приема граждан главой администрации Сельского полселения осуществляет управляющий делами администрации Сельского поселения. 

3.6.10 На личном приеме главы администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан при необходимости приглашаются специалисты  администрации сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. 

3.6.11 Граждане имеют право обращаться лично , а также направлять  индивидуальные и коллективные обращения в государственные органы ,органы местного самоуправления  и должностным лицам. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно
3.6.12 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. 

 

3.7 Постановка обращений на контроль 

3.7.1 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. 

3.7.2 В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением поручений Президента Республики Башкортостан, Премьер-министра Правительства Республики Башкортостан и его заместителей, Руководителя Администрации Президента Республики Башкортостан о рассмотрении обращений граждан. 

3.7.3 На обращениях, взятых на контроль, перед направлением их на рассмотрение проставляется штамп "Контроль". 

3.7.4 Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений, предварительное напоминание исполнителю осуществляет управляющий делами администрации Сельского поселения. 

 

3.8 Продление срока рассмотрения обращений граждан 

 

3.8.1 В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены, но не более чем на 30 дней. 

3.8.2 Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее должностному лицу, давшему поручение. 

3.8.3 Должностное лицо на основании служебной записки ответственного исполнителя принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю уведомления о продлении срока рассмотрения обращения. Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящим органом, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать продление срока рассмотрения обращения. 

 

3.9 Оформление ответа на обращения граждан 

 

3.9.1 Ответы на обращения граждан подписывает глава администрации Сельского поселения в пределах своей компетенции. 

3.9.2 Ответы на поручения Президента Республики Башкортостан, Премьер-министра Правительства Республики Башкортостан и его заместителей, Руководителя Администрации Президента Республики Башкортостан о рассмотрении обращений граждан подписывает глава администрации Сельского поселения.  

3.9.3 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. 

3.9.4 В ответе в вышестоящие органы должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. 

3.9.5 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. 

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

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

3.9.8 После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются управляющему делами, где проверяется правильность оформления ответа. Ответы, не соответствующие требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом, возвращаются исполнителю для доработки. 

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

3.9.10 После регистрации ответа в электронной базе данных и отметке в журнале регистрации управляющий делами осуществляет его отправку. 

3.9.11 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). 

3.9.12 Результатом осуществления процедуры является подписание ответа заявителю и направление ответа заявителю. 

3.10 Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения. 

3.10.1 В любое время с момента регистрации обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

3.10.2 Справочную работу по обращению граждан ведет управляющий делами. Справки предоставляются при личном обращении или по телефону. 

3.10.3. Справки предоставляются по следующим вопросам: 

- о получении обращения и направлении его на рассмотрение в орган местной администрации или уполномоченный орган; 

- об отказе в рассмотрении обращения; 

- о продлении срока рассмотрения обращения; 

- о результатах рассмотрения обращения. 

3.10.4 Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения справки об исполнении функции по рассмотрению обращений граждан принимаются понедельник - пятница: с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00. 

3.10.5 Во время разговора управляющий делами, отвечающий на телефонный звонок, должен произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

3.10.6 Результатом предоставления справочной информации при личном обращении гражданина или по телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме. 

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента
        4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

       4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется главой  администрации Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги должностным лицом  администрации.

       4.3. По результатам контроля, при выполнении допущенных нарушений, глава администрации принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.

       4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с данным административным регламентом осуществляет глава администрации.

 

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

        5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников администрации, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке в Администрацию Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. 

        5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

        5.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в Администрацию Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих  дней с момента получения обращения.

        5.4. В случае если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней по решению главы Администрации Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

        5.5. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

        - фамилию гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания;

        - наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника администрации (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

        - суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

        - обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

        - требования о признании незаконным действия (бездействия);

        - иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

       5.6. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

       5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

       5.8. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

       5.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) глава Администрации Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан принимает одно из следующих решений:

       - признает действие (бездействие) должностного лица Администрации Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

       - признает действие (бездействие) должностного лица Администрации Сельского поселения Бахтыбаевский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан не соответствующим законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

      Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа - по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

       5.10. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично глава Администрации Сельского поселения Бахтыбаевский й сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

       5.11. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

       - отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия физического лица);

       - отсутствия подписи получателя услуги.
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