                                                                                                                     УТВЕРЖДЕН

                                                                                        постановлением администрации

                                                                                          Бийкинского сельского поселения

                                                                                            № 30 от 30.03.2017г.

Административный регламент  администрации Бийкинского сельского поселения предоставления  муниципальной услуги  
«Организация личного приема граждан главой   Бийкинского сельского поселения»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Организация личного приема граждан главой   Бийкинского сельского поселения» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получения муниципальной услуги.
1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги физическим лицам.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги - Организация личного приема граждан главой   Бийкинского сельского поселения 
2.2. Наименование уполномоченного органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет глава Бийкинского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- осуществление Главой Бийкинского сельского поселения личного приема граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства;

- разрешение поставленных в устном обращении вопросов в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Алтай и муниципальными нормативными правовыми актами;

- направление поручения для рассмотрения устного обращения гражданина уполномоченному лицу или в уполномоченный орган, в компетенцию которого входит решение данного вопроса;

- отказ в дальнейшем рассмотрении устного обращения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. В случае, если 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.

2.4.2. Письменный ответ на обращение гражданина на приеме по личным вопросам дается в течение 30 дней со дня его регистрации.

2.4.3. В случае, если окончание срока рассмотрения устного обращения приходится на нерабочий день, днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

2.4.4. Услуга предоставляется постоянно, по предварительной записи, согласно утвержденному графику.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Уставом Бийкинского сельского поселения.

2.6. Описание заявителей.
Получателями муниципальной услуги (далее - заявителями) являются физические лица.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт или иной документ, его заменяющий).

Надлежащим образом оформленная доверенность, в случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов не предусмотрены.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) не предоставление документа удостоверяющего личность;

2) запрашиваемая заявителем информация относится к информации ограниченного доступа;

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

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 45 минут, а при получении результата — 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса о приеме осуществляется в день обращения.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
2.13.1. Прием заявителей либо их представителей по вопросу записи на прием осуществляется специалистами администрации по адресу: с. Бийка, ул. Набережная, 3
Прием заявителей Главой Бийкинского сельского поселения осуществляется соответственно в кабинете Главы.
2.13.2. В администрации созданы комфортные условия для граждан. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест. В коридоре имеются места для ожидания, которые оборудованы местами для сидения , информационными стендами с визуальной и текстовой информацией, ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления муниципальной услуги, а также извлечения из нормативных правовых актов регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.13.3. Рабочее место специалиста, проводящего предварительное собеседование и осуществляющего запись граждан на личный прием, оборудуется оргтехникой, средствами множительной техники, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в установленные сроки, надлежащего качества и в полном объеме.

2.13.4. Места для ожидания и личного приема граждан оборудованы информационными стендами, столами и стульями для возможности оформления документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13.5. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещены схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников. 
2.13.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в представляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни заявителей, специалистом администрации, Главой администрации ведется прием заявителей по одному в порядке очередности.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.14.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

2.14.2. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращаются в администрацию сельского поселения с. Бийка по  адресу: 649156,Республика Алтай, Турочакский район. с. Бийка, ул. Набережная, 3, 
телефон 8-961-893-80-41
График приема Главы Бийкинского сельского  поселения:
Понедельник, среда, четверг с 09.00 – 13.00.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
2.14.3. Доступность администрации для всего населения обеспечивается удобным местоположением, обеспечен удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории, удобным графиком работы. Перед зданием администрации имеется парковка для автомобилей.

2.14.4. Получение заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной формах;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством сети Интернет.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой и телефонной связи.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном Интернет-сайте администрации: www://turochak –altai.ru/poselenieya/bijkinskoe/,  а также на информационных стендах. 
Консультации заявителю предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

- о времени приема документов; 
- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Показателями качества является соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных регламентом, культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей, а также отсутствие (минимальное количество) поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. рассмотренных внесудебном и судебном порядке.

2.15. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.15.1. Должностные лица администрации, работающие с документами, поданными заявителями, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов.

2.15.2. Сведения, содержащиеся в документах, предоставленных заявителем, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлениями.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №1 к настоящему регламенту.

3.2 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) предварительное собеседование ;

2) личный прием граждан.

3.2.1. Предварительное собеседование .
3.2.1.1. Специалист администрации принимает устное или письменное заявление.

Режим (график) работы специалистов:

· Понедельник  с 9.00 до 17.12, обед 13.00 до 14.00.
· Вторник          с 9.00 до 17.12, обед 13.00 до 14.00.
· Среда              с 9.00 до 17.12, обед 13.00 до 14.00.
· Четверг           с 9.00 до 17.12, обед 13.00 до 14.00.
· пятница .        с 9.00 до 17.12, обед 13.00 до 14.00.
3.2.1.2. Прием граждан ведется в порядке очередности. Лица, которым законодательством Российской Федерации предоставлены льготы, беременные женщины и женщины с малолетними детьми принимаются без очереди.

3.2.1.3.  В случае, если от лица заявителя выступает его представитель, он предъявляет оформленный надлежащим образом документ, подтверждающий его полномочия.

3.2.1.4. По указанию Главы Бийкинского сельского поселения для оперативного разрешения поставленных гражданами вопросов на личный прием могут быть приглашены руководители либо специалисты администрации.

3.2.1.5. В случае отсутствия в назначенный день Главы поселения прием переносится на другой день. Специалист администрации накануне дня приема уведомляет заявителя о дате приема.

3.2.2. Личный прием граждан.
3.2.2.1. Личный прием граждан проводится в установленное распоряжением Главы Бийкинского сельского поселения время.

3.2.2.2. Личный прием граждан осуществляется в установленные часы и дни недели по графику. График приема и порядок его осуществления должны быть доступны для всеобщего обозрения на информационных стендах администрации сельского поселения с.Бийка
3.2.2.3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.2.2.4. Неявка по неуважительным причинам гражданина не препятствует рассмотрению поданного им обращения Главой Бийкинского сельского поселения в случаях, если информация, представленная им, является достаточной для ее объективной оценки и анализа.

3.2.2.5. Глава Бийкинского сельского поселения, ведущий личный прием граждан, обязан внимательно выслушать гражданина и разобраться в существе его обращения. В случае если во время приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации направляется на рассмотрение соответствующему должностному лицу администрации.

3.2.2.6. 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. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.2.2.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством и административным регламентом рассмотрения письменных обращений.

3.2.2.8. В случае если в ходе личного приема выясняется, что гражданин обратился с вопросом, решение которого не входит в компетенцию Главы Бийкинского сельского поселения гражданину разъясняется, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

3.2.2.10. Граждане, находящиеся в состоянии опьянения, вызванном употреблением алкоголя, наркотических средств или других одурманивающих веществ, на личный прием не допускаются. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен, при необходимости вызван сотрудник полиции. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Решение о постановке устного обращения на контроль вправе принять Глава Бийкинского сельского поселения.
4.2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной функции, осуществляет специалист администрации.

4.3. На контроль ставятся устные обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также устные обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение.

4.4. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет специалист администрации в соответствии с возложенными на него должностными обязанностями.

4.5. Решение о снятии с контроля принимает Глава Бийкинского сельского поселения, его установивший, после полного рассмотрения обращения, если по нему дан исчерпывающий ответ. Направление гражданину информации о ходе рассмотрения устного обращения не является основанием для снятия обращения с контроля.

4.6. Должностные лица и специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соблюдение сроков и порядка приема заявлений, подготовки запрашиваемой информации, а также правильность выполнения процедур.

Специалист администрации, ответственный за работу по организации личного приема граждан, несет дисциплинарную ответственность за нарушение настоящего административного регламента в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги во внесудебном порядке Главе Бийкинского сельского поселения.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц может быть подана Главе Бийкинского сельского поселения как в форме устного обращения (в ходе личного приема), так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 649156 Турочакский район с. Бийка ул. Набережная, 3
2) по телефону 8-961-893-80-41;

3) по электронной почте:  poselenie32@mail.ru
5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является заявление (жалоба), поступившее лично от получателя услуги (уполномоченного лица) или направленное в виде почтового (электронного) отправления.

5.4. Прием и рассмотрение жалоб граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Жалоба подается в письменной форме и должна содержать:

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

наименование должности, фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) должностного лица (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

существо обжалуемого действия (бездействия), решения.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.5.6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех рабочих дней с момента его поступления.5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении либо мотивированном отказе в удовлетворении требований автора обращения. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 20 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае если жалобе требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 20 дней о продлении срока рассмотрения жалобы автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, то о результатах рассмотрения жалобы должностное лицо, сообщает заявителю в устной форме или по телефону, а в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.8. Жалоба заявителя в ходе представления муниципальной услуги, в которой:1) содержатся нецензурные или оскорбительные выражения - может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, с сообщением заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;2) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ - ответ на него не дается;3) обжалуется судебное решение - возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;4) текст не поддается прочтению - ответ не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;5) содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба направлялась одному и тому же сотруднику. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (его уполномоченный представитель).В общем случае письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 20 дней с момента ее получения.5.9. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.10. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

