ПРОЕКТ

Администрация сельского поселения  Новокутовский  сельсовет  муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан
О внесении изменений в  Административный регламент Администрации сельского поселения Новокутовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законом срок»

 
   Администрация сельского поселения  Новокутовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан ПОСТАНОВЛЯЕТ:

             1. Утвердить Административный регламент Администрации сельского поселения Новокутовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законом срок», изложив его в новой редакции (прилагается).

            2. Обнародовать настоящее постановление на  информационном стенде Администрации  сельского поселения  Новокутовский  сельсовет и разместить на официальном информационном сайте Администрации муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан: www.chekmagush.com.

  
Глава  сельского  поселения                             А.Ф. Аллаяров
           

 

                                                                                                                Приложение

 к постановлению Администрации
сельского поселения

Новокутовский  сельсовет
муниципального района

Чекмагушевский район

Республики Башкортостан

от «____» _________  2013 г. №                                                                                                             

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного  рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законом срок»

1.Общие положения

              1.1. Административный регламент Администрации сельского поселения Новокутовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан  по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законом срок» разработан в целях совершенствования форм и методов работы с индивидуальными и коллективными предложениями, заявлениями и жалобами граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при организации приема граждан, рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан.

    1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

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

    Положения административного регламента распространяются на все устные обращения, обращения в письменной форме, обращения в форме электронного документа, индивидуальные и коллективные обращения граждан.

   1.3.  Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги.

 1.3.1. Место нахождения Администрации сельского поселения Новокутовский сельсовет  муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан: 452212, Республика Башкортостан, Чекмагушевский район, с. Новокутово, ул. Центральная, д. 23.

1.3.2. График работы Администрации сельского поселения Новокутовский  сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с  09:00 до 17:00 часов; перерыв на обед с 13:00 до 14:00 часов.

1.3.3. Личный прием  главой сельского поселения Новокутовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан: по  вторникам с 14 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, в кабинете  главы сельского  поселения
При совпадении  дня приема граждан с нерабочим праздничным днем или с выходным днем, перенесенным при совпадении  выходного и нерабочего праздничного дней, личный прием граждан проводится в ближайший рабочий день, не являющийся днем приема граждан.

1.3.4. Справочные телефоны:

- (34796) 26939– глава сельского поселения Новокутовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан;

- (34796) 26939– управляющий делами Администрации сельского.

       Адрес электронной почты:   novkut_ chek@ufamts.ru
1.3.5. Получение информации заявителями по вопросу предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, осуществляется в виде:

- индивидуального информирования  в устной форме;

- индивидуального информирования  в письменном виде;

- публичного информирования в устной форме;

- публичного информирования в письменной форме.

1.3.6. Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны Администрации размещаются на информационном стенде и официальном информационном сайте сельского поселения Новокутовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан (www.chekmagush.com (Официальный сайт Администраций сельских  поселений).

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законом срок».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -   Администрация сельского поселения Новокутовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан (далее - Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги - устный или письменный ответ на все поставленные в обращении вопросы с учетом принятых мер, в том числе:

- ответы о переадресации обращения в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- ответы с разъяснением (при рассмотрении отдельных обращений в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ        «О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации»).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

    2.4.1. Письменное обращение, поступившее в Администрацию, должно быть рассмотрено с направлением ответа заявителю в течение 30 дней со дня его регистрации.

 2.4.2. В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, направления запроса, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены главой сельского поселения не более чем на 30 дней, с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.

2.4.3. Безотлагательному (не позднее двух дней со дня регистрации обращения в Администрации) рассмотрению подлежат обращения, содержащие сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций.

2.4.4. В случаях, если в обращении содержатся сведения о невозможности  исполнения законного требования по истечении времени, установленного Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации» для рассмотрения обращений, срок рассмотрения обращения подлежит сокращению до дня, предшествующего дню наступления указанных обстоятельств.

     2.5.  Предоставление муниципальной услуги по организации приема граждан, обеспечения своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятия по ним решений и направления ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

     Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) («Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

     Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст.15) (ред. от 10.07.2012) (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 03.12.2011) («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст.4179; 11.04.2011, №15, ст.2038; 04.07.2011, №27, ст. 3880; 12.12.2011, № 50, 7343; «Российская газета», № 139, 30.06.2011; № 153, 15.07.2011);

     Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ» «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (в ред. от 27.07.2010) («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст.2060; 05.07.2010, № 27, ст.3410; 02.08.2010, № 31, ст.4196);

 Постановление 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);

     Конституция Республики Башкортостан от 24.12.1993 (ред. от 19.05.2011) (Ведомости Государственного Собрания-Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2000, № 17 (119), ст. 1255; 2003, № 1 (157), ст. 3; 03.08.2006, №15 (237), ст.925; 02.10.2008, № 19 (289), ст. 1037; 01.09.2009, № 17 (311), ст. 1088; «Республика Башкортостан», № 97 (27332), 20.05.2011);

            Закон Республики Башкортостан от 18.03.2005 № 162-з (ред. от 11.07.2012)  «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан» (принят Государственным Собранием - Курултаем - РБ 17.03.2005) (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Республика Башкортостан", N 52(25785), 22.03.2005, "Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 2005, N 7(205), ст. 327.;

    Закон Республики Башкортостан  от 12.12.2006 № 391-з  (ред. от 06.12.2011) «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» (Ведомости Государственного Собрания-Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 08.02.2007, № 3 (249), ст. 82; 16.07.2010, № 14 (332), ст. 846; 03.05.2011, № 9 (351), ст. 394; 10.01.2012, № 1 (367), ст.5);

   Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011 № 544 «О разработке и утверждении Республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Ведомости Государственного Собрания-Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 02.02.2012, № 4 (370), ст. 196;

  Устав сельского поселения Новокутовский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан от 25.12.2005 г.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного обращения заявителя (приложение № 3), подаваемого в Администрацию, либо личного обращения заявителя в Администрацию.

Под письменными обращениями подразумеваются обращения, поступающие в Администрацию по почте, в том числе обращения, принесенные нарочно и электронные обращения, поступившие по электронной почте.

Требования к письменному обращению:

- в письменном обращении в обязательном порядке указывается наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

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

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или жалобы;

- личная подпись гражданина;

- дата;

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

При личном обращении заявитель представляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

     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.

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

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

   Электронные обращения направляются на Адрес электронной почты: :   novkut_ chek@ufamts.ru
   В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 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.

    Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

    2.8. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:

    - предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

    - представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в п.6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») в соответствии с федеральным и республиканским законодательством.

    2.9. Оснований для отказа в приеме обращений граждан, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Ответ заявителю не дается по существу поставленных вопросов, в случае, если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуются судебные решения, в течение семи дней возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Обращения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи остаются без ответа по существу поставленных в них вопросов. Гражданин уведомляется о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в семидневный срок сообщается гражданину, направившему обращение, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Совета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

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

2.11. Муниципальная услуга осуществляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги – не более 30 минут.

2.13. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Все принятые обращения регистрируются в течение трех дней с момента их поступления в Администрации сельского поселения, с проставлением штампа, номера и даты поступления.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

Безотлагательной регистрации подлежат обращения, содержащие сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций. При наличии оснований, предусмотренных Федеральным законом, переадресация,  направление  в иные органы и должностным лицам в случаях, указанных в части 4 ст. 7 Закона Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан», а также в случаях, если обращение содержит сведения о возможности совершения преступления, производятся не позднее двух дней со дня регистрации обращения.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами оборудуются:

- информационным стендом;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги.

Места для заполнения документов оборудуются столами, обеспечиваются образцами для заполнения  документов, бумагой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, названия органа или фамилии, имени, отчества и должности лица, предоставляющего муниципальную услугу. Рабочие места лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются  компьютерами, оргтехникой.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

-  простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

- короткое время ожидания услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

  -профессиональная подготовка работников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

                      3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок – схеме (приложение № 1 к настоящему регламенту).

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

Рассмотрение письменного обращения граждан:

- прием и регистрация письменного обращения гражданина;

- рассмотрение письменного обращения гражданина: рассмотрение заявления на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, принятия по нему решения;

- направление ответа гражданину.

Рассмотрение устного обращения гражданина:

- предварительная запись гражданина;

- занесение обращения в карточку личного приема гражданина;

- рассмотрение обращения гражданина;

- направление ответа гражданину.

3.2.1. Прием и регистрация письменного обращения от гражданина.

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации обращения для предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина к лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным лицом заявления и документов от гражданина по почте, электронной почте.

Ответственными за исполнение данного административного действия являются работники аппарата Администрации сельского поселения, ответственные за прием и регистрацию документов.

Работники Администрации, ответственные за прием и регистрацию документов, принимают заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

- принимают документы и проверяют их на соответствие п. 2.6 настоящего Административного регламента;

- регистрируют заявление в соответствии с порядком регистрации входящих документов, установленным в Администрации;

- направляют документы на резолюцию  главе сельского поселения;

- после получения резолюции направляют обращение исполнителю (соисполнителям), которому поручено исполнить муниципальную услугу.

Работники Администрации вносят в регистрационную карточку содержание резолюции должностного лица Администрации, информацию о назначенном исполнителе (ответственном исполнителе и соисполнителях), отметку о постановке рассмотрения обращения на контроль, сроках исполнения поручений.

Обращения и прилагаемые к ним документы с резолюцией главой сельского поселения  направляются для рассмотрения исполнителям.

Результатом исполнения данного административного действия является направление обращения исполнителю с резолюцией главой сельского поселения.

Все принятые обращения регистрируются в течение трех дней с момента их поступления в Администрацию , с проставлением штампа и даты поступления и внесения данных в систему электронного документооборота.

Безотлагательной регистрации подлежат обращения, содержащие сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций. При наличии оснований, предусмотренных Федеральным законом, переадресация,  направление  в иные органы и должностным лицам в случаях, указанных в части 4 ст. 7 Закона Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан», а также в случаях, если обращение содержит сведения о возможности совершения преступления, производятся не позднее двух дней со дня регистрации обращения.

3.2.2. Рассмотрение письменного обращения гражданина.

Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного обращения является поступление обращения исполнителю (соисполнителям), которому поручено исполнить муниципальную услугу.

Лицо, ответственное за исполнение обращения, выполняет при этом следующие действия:

- рассмотрение обращения на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившим обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления  и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

- дает письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Гражданину отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных п. 2.10 настоящего Административного регламента.

Если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации сельского поселения, ответственный исполнитель согласно резолюции главы сельского поселения в течение семи дней со дня регистрации обращения направляет его в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина о переадресации его обращения.

В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 6    статьи 8 Федерального закона, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, в соответствии с резолюцией главы сельского поселения жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

В процессе рассмотрения обращения по существу исполнитель вправе пригласить на личную беседу гражданина, запросить дополнительную информацию.

Безотлагательному (не позднее двух дней со дня регистрации обращения) рассмотрению подлежат обращения, содержащие сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций.

В случаях, если в обращении содержатся сведения о невозможности  исполнения законного требования по истечении времени, установленного Федеральным законом для рассмотрения обращений, срок рассмотрения обращения подлежит сокращению  до дня, предшествующего дню наступления указанных обстоятельств.

3.2.3. Направление ответа гражданину.

Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

- ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться);

- если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;

- в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, присвоенный Администрацией, фамилия и номер телефона исполнителя.

Ответ на обращение подписывается главой сельского поселения.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более одного дня.

3.2.4. Личный прием:

Запись граждан на предварительный личный прием к  главе сельского поселения осуществляет управляющий делами(в случае его отсутствия –специалист). При обращении к нему гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность. Прием граждан иными должностными лицами Администрации осуществляется без предварительной записи.

На граждан, записанных на личный прием, работник  Администрации оформляет карточку личного приема гражданина на бумажном носителе (приложение № 4). При необходимости распечатывается история обращений гражданина, которая с карточкой личного приема передается  главе сельского поселения. Гражданину сообщается дата, место и время проведения личного приема.

Основанием для начала рассмотрения устного обращения является обращение гражданина на личном приеме к должностным лицам Администрации.

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.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном п. 3.2.1.-3.2.3 настоящего Административного регламента.

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.

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

               4. Формы контроля  за  предоставлением муниципальной услуги                                                                                                   
      4.1. Контроль  за  предоставлением муниципальной услуги.
   4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями.

4.1.2. Работники Администрации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

    4.1.3. Текущий контроль за  соблюдением и исполнением работниками Администрации сельского поселения положений регламента включает:

    сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

   подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

   подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

   снятие обращения с контроля.

   Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками Администрации сельского поселения последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляется главой сельского поселения.

   4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

  4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой сельского поселения  с периодичностью один раз в квартал.

  4.2.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

  4.2.3. Управляющий делами ежеквартально обобщает и анализирует информацию по обращениям граждан, поступивших в Администрацию сельского поселения.

  4.3. Ответственность при исполнении муниципальной услуги.

  Должностные лица Администрации сельского поселения, нарушающие порядок рассмотрения обращений граждан, в том числе:

 - препятствующие подаче обращения граждан;

 - неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их обращений;

 - нарушающие порядок ведения личного приема граждан;

 - нарушающие сроки рассмотрения обращений и направления гражданам ответа;

 - не обеспечивающие объективную, всестороннюю и полную проверку сведений, изложенных в обращениях граждан;

- преследующих граждан за критику, содержащуюся в обращениях;

- не исполняющие решения, принятые по результатам рассмотрения обращений граждан;

