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	Совет сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района
 Бирский район 
Республики Башкортостан
452473,Республика Башкортостан

Бирский район, село Чишма, ул.Больничная, 3

Тел. 3-85-44



                      Двадцать седьмой созыв


                                                                Восемнадцатое заседание 

 Карар
                        
Решение

Об утверждении Порядка рассмотрения обращений граждан 
сельского поселения Чишминский  сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан в новой редакции

Во исполнении представления Бирской межрайонной прокуратуры №57б-2017 от 27.02.2017 года на устранение нарушений законодательства о Порядке рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан, в связи с приведением в соответствие с действующей редакцией Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями от 03.11.2015 года).

Совет сельского поселения Чишминский  сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан    р е ш и л:

1. Утвердить Порядок рассмотрения обращений граждан сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан в новой редакции.

2. Решение Совета сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан от 10.03.2016 г. №58 признать утратившим силу.

3. Обнародовать данное решение на информационном стенде администрации по адресу: 452473, РБ, Бирский район, с. Чишма, ул. Больничная, д.3 и разместить на официальном сайте в сети «Интернет».

Глава сельского поселения




В.И.Иликбаев

с. Чишма

    10 марта  2017 года

№ 135
Приложение

к решению Совета сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан 

от 10 марта 2017 года №135
Порядок рассмотрения

обращений граждан сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан

1. Общие положения

1.1. Право граждан на обращения представляет собой гарантированную Федеральным Законом № 59-ФЗ от 2 мая 2006 года «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Башкортостан № 391-З от 12 декабря 2006 года «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» возможность обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в органы местного самоуправления муниципального района Бирский район Республики Башкортостан в целях реализации и защиты своих прав.

Действие Порядка рассмотрения обращений граждан сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан (далее – Порядка) распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, объединений граждан (общественных, религиозных объединений, юридических лиц), если иное не предусмотрено федеральным законом.


1.2. Нормативной основой обращений граждан в органы местного самоуправления сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан является Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный Закон № 59-ФЗ от 2 мая 2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закон Республики Башкортостан № 391-З от 12 декабря 2006 года «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан», Устав сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан и настоящий Порядок.

1.3. Порядок рассмотрения обращений граждан органами местного самоуправления и должностными лицами распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением указанными органами, должностными лицами обращений объединений граждан, в том числе юридических лиц, а также на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, осуществляющими публично значимые функции муниципальными учреждениями, иными организациями и их должностными лицами.
1.4. Органы местного самоуправления сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан обязаны своевременно и по существу рассматривать обращения граждан и принимать по ним решения в порядке, установленном Законом «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» и настоящим Порядком.

1.5. Основные термины, используемые в настоящем Порядке:
Обращение гражданина (далее - обращение) – направленные в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина (группы граждан), объединения граждан (общественного объединения, религиозного объединения, юридического лица) в орган местного самоуправления;

Предложение – рекомендация граждан по совершенствованию законов и иных нормативно-правовых актов, деятельности органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической  и иных сфер деятельности государства и общества;

Заявление – просьба граждан о содействии в реализации их конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

Жалоба – просьба граждан о восстановлении или защите их нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

Должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе Республики Башкортостан или органе местного самоуправления.

1.6. Обращения могут подаваться в органы местного самоуправления  сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан в устной, письменной форме и в форме электронного документа.

1.7. Устные обращения от граждан могут поступать: через публикации в газетах; при личном приёме; на сходах и собраниях граждан и т.п., позволяющие непосредственно воспринимать (слышать) суть обращения. Ответ на устные обращения граждан даётся сразу же в тех случаях, когда изложенные в них факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки, личности обращающихся известны или установлены. Ответ на устные обращения даётся в устной форме. 

1.8. В письменных обращениях граждан указывается наименование и адрес органа местного самоуправления или фамилию имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица которым они адресованы, свои фамилию, имя, при наличии – отчество (для объединения граждан – свое наименование), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, изложение существа обращения, личная подпись (для граждан), подпись руководителя или заместителя руководителя, иного представителя (для объединения граждан) и дату. 

К письменным обращениям могут прилагаться копии документов, на которые делаются ссылки в обращении. В коллективных обращениях (более двух участников) указываются фамилии лиц, подписавших обращение, и фамилии, имена, отчества, адреса лиц, которым может быть направлен ответ на обращение.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в соответствии с Федеральным законом и законом Республики Башкортостан. В обращении гражданин, объединение граждан в обязательном порядке указывают свои фамилию, имя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин, объединение граждан 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 письменные обращения даётся в письменной форме .

2. Общие условия рассмотрения обращений граждан

2.1. Граждане (объединения граждан) подают свои обращения в орган местного самоуправления сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан и адресуют тем должностным лицам, к непосредственной компетенции которых относится их рассмотрение. 

 Письменное обращение подлежит обязательной регистрации муниципальными служащими в течение трех дней с момента поступления.


В том случае, если письменное обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, оно 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, за исключением случая, указанного в пункте 3.3 настоящего Порядка.

Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в пункте 3.3 настоящего Порядка. 

2.2. Все обращения граждан (объединений граждан), регистрируются в день поступления обращения. Устные обращения регистрируются путём заведения на них регистрационных карточек, в которых фиксируется суть обращений, результат их рассмотрения, либо в журнале регистрации обращений. Письменные обращения регистрируются путём проставления на первом листе заявления главой сельского поселения, предложения, жалобы регистрационного штампа и присвоения им регистрационного номера.

При предъявлении письменного обращения непосредственно самим гражданином, представителем объединения граждан по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делается отметка управляющей делами  с указанием даты приема обращения, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение.

В случае, если к письменному обращению прилагаются документы и материалы, по просьбе гражданина, представителя объединения граждан ему выдается расписка в получении обращения и прилагаемых к нему документов и материалов с указанием их перечня, даты получения, фамилии, инициалов и с подписью лица, принявшего обращение с приложенными документами и материалами.

После регистрации обращения, оно передаётся для рассмотрения главе сельского поселения муниципального образования, или иному указанному в обращении должностному лицу.

2.3. Письменное обращение, поступившее в органы местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 

2.4. Сведения, ставшие известными органам местного самоуправления или должностным лицам при рассмотрении обращений, не могут быть использованы во вред обратившимся гражданам (объединениям граждан). 

Запрещается использование и распространение информации о частной жизни граждан без их согласия. 

По просьбе гражданина не подлежат разглашению сведения о его фамилии, имени, отчестве, месте жительства, работы или учебы. 

2.5. Лица, в полномочия которых входит рассмотрение обращений граждан (объединений граждан), обязаны: 

1) обеспечить необходимые условия для рассмотрения обращений граждан (объединений граждан), их личного приема и объективного разрешения поставленных в них вопросов;

2) внимательно разбираться в существе обращений, в случае необходимости истребовать нужные документы;

3) принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

4) оказывать содействие гражданам в получении востребованных документов, если запрашиваемые сведения не отнесены законодательством к категории сведений, составляющих государственную тайну, и не содержат информации конфиденциального характера;

5) сообщать гражданам о решениях, принятых по предложениям, заявлениям, жалобам, а в случае их отклонения указывать мотивы, в необходимых случаях со ссылкой на законодательные акты.

6) уведомлять гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.6. Обращение гражданина (объединения граждан) считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы, соответствующие законодательству. Все лица, работающие с обращениями граждан, несут ответственность за сохранность находящихся у них документов и писем, а также соблюдение сроков ответа на них.

2.7. Личный приём граждан проводится в органах местного самоуправления сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан в установленные для приема дни и часы, информация об этом доводится до сведения граждан. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Гражданин, представляющий объединение граждан, также предъявляет документ, удостоверяющий право представительства (удостоверение, доверенность, иной документ).

Содержание устного обращения заносится в карточку личного  приема граждан. 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 соответствии с настоящим Порядком.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, 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.

Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.

Правом на первоочередной личный прием обладают:

1) беременные женщины;

2) ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

3) граждане, принимавшие участие в ликвидации последствий аварий на атомных электростанциях, а также получившие или перенесшие лучевую болезнь или другие заболевания вследствие аварии на атомной электростанции либо в результате ядерных испытаний;

4) инвалиды I и II групп;

5) родители (лица, их заменяющие) ребенка-инвалида;

6) родители (лица, их заменяющие), явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до 1,5 лет;

7) граждане, достигшие 75-летнего возраста

В случае, если правом на первоочередной личный прием одновременно обладают несколько граждан, то прием указанных граждан производится в порядке их явки на личный прием.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения обращений граждан, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения обращений граждан в электронной форме

3.1. Предоставление услуги обращений граждан включает в себя следующие  процедуры:

1) прием документов и регистрация заявления;

2) проверка комплектности и рассмотрение документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении   услуги обращений граждан;

4) подготовка, направление и выдача ответов Заявителям.

         3.2 Блок-схема предоставления   услуги приведена в приложении №1 

Прием документов и регистрация заявления

3.3 Основанием для начала  процедуры является поступление заявления.

Глава сельского поселения, в течение рабочего дня регистрирует заявление, направленное почтовым отправлением, через РГАУ МФЦ, либо представленное лично Заявителем (представителем Заявителя) путем внесения информации о нем в журнале для регистраций заявлений, с присвоением входящего номера с последующим проставлением на заявлении регистрационного штампа Администрации и направляет зарегистрированное заявление специалисту Администрации для назначения ответственного исполнителя по рассмотрению данного заявления и представленных документов в уполномоченный орган. Зарегистрированное заявление с резолюцией Руководителя и документы Заявителя передаются в уполномоченный орган в течение 1 рабочего дня со дня регистрации. Руководитель уполномоченного органа назначает одного из специалистов уполномоченного органа ответственным исполнителем.

Критерием принятия решения является наличие заявления и документов.

Срок исполнения процедуры составляет не более 2 календарных дней.

Результатом   процедуры является принятое, зарегистрированное, направленное с резолюцией главы Администрации для рассмотрения в уполномоченный орган заявление с прилагаемыми документами.

Способом фиксации результата выполнения  процедуры является внесение информации о заявлении в журнале для регистраций заявлений, присвоением входящего номера с последующим проставлением на заявлении регистрационного штампа Администрации.

Проверка комплектности и рассмотрение документов

3.4 Основанием для начала процедуры является принятие ответственным специалистом уполномоченного органа представленных документов с резолюцией Руководителя в целях проверки комплектности.

Ответственный специалист уполномоченного органа проверяет наличие документов , удостоверяясь, что:

-документы заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц приводятся без сокращения, с указанием их мест нахождения;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В случае представления Заявителем незаверенных копий документов ответственный специалист уполномоченного органа при наличии оригинала сверяет их и заверяет копии документов своей подписью.

Ответственный специалист уполномоченного органа в течение 15 календарных дней со дня регистрации заявления осуществляет всестороннее рассмотрение поступившей документации на соответствие ее требованиям законодательства Российской Федерации, в случае представления Заявителем неполного комплекта документов, а также документов, которые содержат технические ошибки либо оформление которых не отвечает вышеуказанным требованиям, ответственный специалист уполномоченного органа подготавливает уведомление об отказе в предоставлении услуги обращений граждан и направляет его на подпись главе Администрации.

Результатом   процедуры является проведенная специалистом уполномоченного органа экспертиза документов.

Способом фиксации результата выполнения   процедуры является подписание уведомления об отказе в предоставлении услуги обращений граждан, либо формирование пакета документов для подготовки договора передачи.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги обращений граждан

3.5 Основанием для начала процедуры является непредставление Заявителем документов

Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации осуществляется сотрудником уполномоченного органа ответственным за осуществление межведомственного информационного взаимодействия.

Межведомственное взаимодействие осуществляется посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ).

Срок осуществления административного действия-5 рабочих дней

Результат процедуры: формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги обращений граждан и получение в течение 5 рабочих дней документов, необходимых для предоставления услуги обращений граждан.

Способом фиксации результата   процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления услуги обращений граждан, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия или внесение соответствующих сведений в информационную систему Администрации.

Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) услуги обращений граждан 

3.6 Основанием для начала  процедуры является поступление в уполномоченный орган исчерпывающего перечня документов, необходимых для предоставления услуги обращений граждан.

Сотрудник уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения об оказании услуги обращений граждан осуществляет следующие действия:

1) дает правовую оценку прав заявителя на получение услуги обращений граждан;

2) проверяет наличие всех необходимых документов

5) после согласования с руководителем направляет подготовленные проекты документов на подписание главе Администрации.

Общий срок осуществления  действий по подготовке принятия решения не превышает 5 рабочих дней.

Общий срок осуществления   процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе предоставления) услуги обращений граждан не превышает 5 рабочих дней.

Результатом  процедуры является принятие решения об оказании услуги обращений граждан или принятие решение об отказе в предоставлении услуги обращений граждан 

Способом фиксации результата выполнения процедуры является подписанная  справка,  выписка, копия, информационное письмо или уведомление об отказе в предоставлении услуги обращений граждан

Направление и выдача ответов заявителям

3.7 Основанием для начала выполнения процедуры является завершение подготовки документов, являющихся результатами предоставления услуги обращений граждан 

 Справка, выписка,  копия, письменный ответ сведений высылаются почтовой связью в адрес заявителя , в случае личного обращения -заявителю в Администрации.

В случае обращения за предоставлением услуги обращений граждан через РГАУ МФЦ ответ направляется в РГАУ МФЦ для вручения заявителю.

Срок отправки ответов заявителям по почте составляет не более 3 рабочих дней с момента завершения подготовки  справки, копии,  выписки, письменного ответа.

 Копия, справка, письменный ответ в случае личного обращения заявителя в Администрацию выдаются ему под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении письменного разрешения гражданина (доверенности). Получатель расписывается в журнале выдачи  справок, указывая дату получения.

Рассмотрение обращения считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения. Письмо в адрес заявителя с объяснением причин отказа либо об отсутствии запрашиваемых сведений на запрос, поступивший по электронной почте, направляется по электронной почте.

Результатами выполнения  процедуры являются:

- регистрация и отправка почтовой связью в адрес заявителя  письма с объяснением причин отказа, или справки, содержащих запрашиваемые сведения;

- регистрация и выдача заявителю под расписку при личном обращении  письма с объяснением причин отказа или справки, содержащих запрашиваемые сведения.

4. Порядок рассмотрения отдельных обращений

4.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 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.

4.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, объединению граждан почтовой связью, если соответственно фамилия гражданина, наименование юридического лица, а также почтовый адрес поддаются прочтению.

4.5. В случае если в письменном обращении гражданина, объединения граждан содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином, объединением граждан по данному вопросу при условии, что эти обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления. О данном решении уведомляется гражданин, объединение граждан, направившие обращение.

5. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений

5.1. Органы местного самоуправления и должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, контроль за результатами рассмотрения обращений граждан, анализируют их содержание, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5.2. Руководители органов местного самоуправления, лица, уполномоченные на личный прием граждан, организацию рассмотрения обращений в органе местного самоуправления, должностные лица обязаны систематически не менее одного раза в полугодие, соответственно до 1 февраля и 1 августа, отчитываться об итогах рассмотрения обращений в соответствии с порядком представления отчетов, установленным соответствующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан и муниципальными правовыми актами.

Органы местного самоуправления осуществляют анализ рассмотрения обращений за полугодие и истекший год. Указанный анализ содержит информацию о количестве поступивших, переадресованных и рассмотренных письменных обращений, обращений в форме электронного документа, о местах, днях и часах приема граждан, о количестве граждан, принятых на личном приеме, об уполномоченных лицах по личному приему граждан, о тематике обращений, о принятых по результатам рассмотрения обращений мерах, в том числе о принятых нормативных правовых и иных актах. 

Анализ рассмотрения обращений за полугодие и истекший год размещается органами местного самоуправления сельского поселения соответственно не позднее 1 сентября и 1 марта на официальном сайте сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

Анализ рассмотрения обращений за полугодие и истекший год размещается органами местного самоуправления администрацией сельского поселения соответственно не позднее 1 сентября и 1 марта на официальном сайте администрации сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан.
Анализ рассмотрения обращений за полугодие и истекший год, соответственно до 1 февраля и 1 августа направляется органами местного самоуправления сельского поселения Чишминский сельсовет муниципального района Бирский район Республики Башкортостан в администрацию муниципального района Бирский район Республике Башкортостан.
Приложение №1

Блок-схема

последовательности действий предоставления услуги «Порядок обращения граждан»

Прием документов и регистрация заявления

Проверка комплектности и рассмотрение документов

Уведомление об отказе в предоставлении   услуги обращения граждан

Формирование и направление межведомственных запросов

Выдача или отправка

(выдача ответа на личном приеме, отправка ответа почтовой связью или направление ответа в МФЦ для выдачи заявителю)

Формирование проекта  справки,  выписки,  копии или информационного письма и направление на подписание главе Администрации сельского поселения или МО

Подготовка заявителю письма с объяснением причин отказа в предоставлении  услуги  обращений граждан либо об отсутствии запрашиваемых сведений, и направление на подписание главе Администрации СП или МО
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