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М Е С Т Н А Я      А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ОЗЕРО ДОЛГОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«_____» ________________ 2011 год                                   №_________________
Об утверждении Административного регламента 

Местной администрации МО МО Озеро Долгое
по предоставлению муниципальной услуги: 

««Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, по вопросам находящихся в компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое, в соответствии с действующим законодательством. Прием граждан и представителей юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое»

В соответствии с  постановлением Местной администрации МО МО Озеро Долгое  от 16.05.2011 года № 01-05/13   «О порядке разработки и утверждения Местной администрацией  Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам, находящимся в компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое, в соответствии с действующим законодательством. Прием граждан и представителей юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое» согласно приложению  к настоящему постановлению.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу Местной администрации МО  МО Озеро Долгое.

Глава Местной администрации
МО МО Озеро Долгое                                                                      В.И. Железнов
Приложение к Постановлению Местной администрации от _______________

№ ______________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги Местной администрацией Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое Санкт-Петербурга

 «Рассмотрение обращений 

граждан и юридических лиц, по вопросам находящихся в компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое, 

в соответствии с действующим законодательством. 

Прием граждан и представителей юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:  «Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам, находящимся в компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое, в соответствии с действующим законодательством. Прием граждан и представителей юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 05.05.2006, Собрание законодательства Российской Федерации, № 19, 08.05.2006, ст.2060);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»(Российская газета, № 202, 08.10.2003, Собрание законодательства Российской Федерации, № 40, 06.10.2003, ст.3822,); 

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, № 165, 29.07.2006, Собрание законодательства Российской Федерации, № 31 (ч.I), 31.07.2006, ст.3451); 

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об  информации, информационных технологиях и о защите информации» (Российская газета, № 165, Собрание законодательства Российской Федерации, № 31 (ч.I), 31.07.2006, ст.3451);

· Уставом Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое;

1.3. Муниципальная услуга предоставляется всеми структурными подразделениями  Местной администрации МО МО Озеро Долгое (далее – структурные подразделения).

1.4. Муниципальная  услуга предоставляется: 

· гражданам РФ, иностранным гражданам и лицам без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами с участием Российской Федерации или законодательством Российской Федерации,

· юридическим лицам, независимо от их формы собственности

· государственным и муниципальным органам власти.

(далее по тексту – именуемые как авторы обращений, заявители)

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги   

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Конечным результатом предоставления услуги являются:

· Устный ответ гражданину, представителю юридического лица в ходе личного приема, с записью в карточке личного приема;

· Письменный ответ гражданину, юридическому лицу в установленные сроки по существу поставленных в обращении или в ходе личного приема вопросов; 

· Принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в связи с его обращениями;

· Уведомление о переадресации обращения в соответствующие органы или должностным лицам, к компетенции которых относится решение поставленных в обращении вопросов;

· Уведомление об оставлении обращения без ответа; 

· Направление обращения, не содержащего фамилии гражданина и почтового адреса для направления ответа, в котором указаны сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
2.1.2. Место нахождения структурных подразделений – Санкт-Петербург, пр. Испытателей, дом 31, корпус 1. График работы структурных подразделений – понедельник – пятница с 9.00 до 18.00. Графики приема структурных подразделений указаны в приложении   № 1 к настоящему регламенту и размещены на официальном сайте МО МО Озеро Долгое – http://www.ozero-dolgoe.net. 

2.1.3. Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе ее исполнения, предоставляется в соответствии с письменными обращениями заинтересованных лиц и устными обращениями по телефонам, а также при личном приеме представителей юридических лиц, граждан, либо его законного представителя.

2.1.4. По справочному номеру телефона предоставляется следующая информация, связанная с исполнением муниципальной услуги: 

· о структурном подразделении, участвующем в исполнении муниципальной услуги;

· о порядке выполнения муниципальной услуги;

· о месте размещения справочных материалов по вопросам исполнения муниципальной услуги;

· о требованиях к оформлению письменного обращения;

· о требованиях к заявителю, пришедшему на прием;

· об адресах и графике личного приема должностными лицами, руководителями структурных подразделений и уполномоченными должностными лицами;

· о порядке и сроках рассмотрения обращений;

· о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.5. При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения по вопросам исполнения муниципальной услуги работники Местной администрации МО МО Озеро Долгое подробно и в корректной форме информируют обратившихся заявителей по вопросам выполнения муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалисты четко произносят слова, избегают параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывают разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Сотрудник Местной администрации МО МО Озеро Долгое, осуществляющий устное консультирование, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов.

В случае если сотрудник, к которому обратился заявитель, не может ответить на данный вопрос в настоящий момент, то он предлагает заявителю назначить другое удобное для заявителя время для сообщения запрашиваемой информации.

2.1.7. Информация, указанная в пунктах 2.1.2. настоящего регламента, размещается на информационных стендах по месту Местной администрации МО МО Озеро Долгое и на официальном сайте МО МО Озеро Долгое в сети Интернет – http://www.ozero-dolgoe.net. Актуализация информации производится по мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие.

Ответственным за поддержание информации в актуальном состоянии является структурное подразделение Местной администрации МО МО Озеро Долгое, о котором данная информация составлена.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга по рассмотрению обращений граждан, юридических лиц предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий срок исполнения указанной услуги.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя.
В случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», глава Местной администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

Письменное обращение направляется в Местную администрацию МО МО Озеро Долгое и подлежит обязательной регистрации   в   течение одного дня  с  момента поступления   в обращения.

Срок рассмотрения обращения исчисляется с даты его регистрации.

Обращения, рассмотрение которых не относится к компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое, не позднее чем в семидневный срок направляются по принадлежности вопроса с одновременным извещением об этом авторов обращений. 

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Рассмотрение поступивших в Местную администрацию МО МО Озеро Долгое обращений и принятие по ним решений о направлении конкретным исполнителям осуществляется главой Местной администрации МО МО Озеро Долгое, как правило, ежедневно по рабочим дням и не должно превышать трех рабочих дней со дня регистрации обращений. 

Если в резолюции к обращению указано несколько исполнителей, то соисполнители не позднее, чем за пять дней до наступления срока ответа на обращение, представляют ответственному исполнителю информацию, в которой отражают результаты рассмотрения вопросов, относящихся к их компетенции.

2.2.3. Сроки выдачи ответов на обращения: 

Ответ на обращение направляется автору обращения по почте не позднее 30 дней с момента регистрации. 

В отдельных случаях, когда для решения вопросов, указанных в обращении, необходимо проведение специальной проверки, затребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок рассмотрения исполнителем обращения и исполнения поручения по нему может быть продлен главой Местной администрации МО МО Озеро Долгое, но не более чем на 30 дней, о чем исполнитель уведомляет автора обращения через структурное подразделение Местной администрации МО МО Озеро Долгое, осуществляющее регистрацию. 

В случае, если автор обращения просит выдать ответ на руки, ответ выдается по мере готовности, но не позднее 30 дней с момента регистрации. Если автор обращения не явился за ответом в указанный срок, ответ направляется по почте.
2.2.4. Время ожидания в очереди при подаче и получении ответов заявителями не может превышать 15 минут.
2.2.5.  Продолжительность приема (приемов) должностного лица (ответственного специалиста):

Максимальная продолжительность приема граждан, юридических лиц не более 20 минут для рассмотрения одного вопроса.

2.3. Перечень оснований для ненаправления ответа по существу вопросов, содержащихся в обращении:

2.3.1. 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; 
2.3.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается автору, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения; 
2.3.3. 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 автору, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
2.3.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается автору, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
2.3.5. В случае, если обращение, поступившее по электронной почте, не содержит фамилии, имени и отчества и почтового адреса заявителя, на адрес электронной почты заявителя направляется сообщение о необходимости соблюдать требования к оформлению письменных обращений.
2.3.6. В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Местной администрации либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в одно и тоже структурное подразделение Местной администрации МО МО Озеро Долгое или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется автор, направивший обращение;
2.3.7. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, автору, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
2.3.8. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Местную администрацию МО МО Озеро Долгое;
2.3.9. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, а также, если решение вопроса относится к компетенции иных исполнительных органов.      

2.4. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:

2.4.1. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в органы местного самоуправления с критикой деятельности указанных органов либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц;
2.4.2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов; 
2.4.3. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется;
2.4.4. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным п 2.4.3 настоящего регламента, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

3. Административные процедуры

Муниципальная услуга предоставляется в форме:

· Рассмотрения письменных обращений граждан и юридических лиц;

· Личного приема граждан и представителей юридических лиц должностными лицами Местной администрации МО МО Озеро Долгое.

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при рассмотрении письменных обращений граждан и юридических лиц
Рассмотрение письменных обращений граждан и юридических лиц включает в себя следующие административные процедуры:

- получение письменного обращения;

- регистрация письменного обращения;

- рассмотрение письменного обращения и подготовка ответа:

3.1.1. Получение письменного обращения

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения в Местную администрацию МО МО Озеро Долгое непосредственно от гражданина, юридического лица или с сопроводительным документом из других государственных, муниципальных органов для рассмотрения.
3.1.1.2.  Обращение может быть доставлено лично, поступить по почте, по информационным системам общего пользования.

3.1.1.3. Сотрудник Местной администрации МО МО Озеро Долгое, к должностным обязанностям которого относится прием обращений:

· проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, возвращает на почту невскрытыми ошибочно поступившие (не по адресу) письма;

· получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), не вскрывая конверт, сообщает об этом главе Местной администрации МО МО Озеро Долгое;

· в случае если обращение поступило по факсу, снимает копию с обращения;

· в случае если обращение поступило на адрес электронной почты, распечатывает обращение;
3.1.2. Регистрация письменного обращения

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является прием письменного обращения гражданина, юридического лица. 
3.1.2.2. Сотрудник Местной администрации МО МО Озеро Долгое к должностным обязанностям которого относится регистрация обращений:

· проверяет поступившее обращение на повторность поступления. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения истек установленный срок рассмотрения или заявитель не согласен с ответом на его обращение.

· ставит на обращении штамп, в который вписывается дата регистрации и входящий номер обращения;

· регистрирует обращение в Журнале входящей корреспонденции, где указывается регистрационный номер, фамилия, имя, отчество, почтовый адрес автора; краткое содержание; дата регистрации. 

Повторные обращения, а также обращения одного и того же гражданина (групп граждан), юридических лиц учитываются под регистрационным номером первого обращения.

· направляет зарегистрированное обращение главе Местной администрации МО МО Озеро Долгое или его заместителю. 

3.1.2.3. Обращения одинакового содержания, поступившие на имя разных должностных лиц органов местного самоуправления, нескольких структурных подразделений Местной администрации МО МО Озеро Долгое регистрируются как одно письменное обращение. 
3.1.2.4. При поступлении повторных обращений исполнителю в обязательном порядке подбирается переписка по предыдущим обращениям.
3.1.2.5. Сотрудник Местной администрации МО МО Озеро Долгое, осуществляющий регистрацию обращений несет в соответствии с законодательством ответственность за хранение регистрационной информации и оперативное представление ее работникам Местной администрации МО МО Озеро Долгое и заявителям по их запросам.
3.1.3. Рассмотрение письменного обращения и подготовка ответа

3.1.3.1. Основаниями для начала административной процедуры является регистрация обращения в Журнале входящей корреспонденции и поступление письменного обращения главе Местной администрации МО МО Озеро Долгое.

3.1.3.2. Глава местной администрации определяет структурное подразделение и конкретных исполнителей, ответственных за рассмотрение обращения, о чем ставит соответствующую резолюцию непосредственно на обращении.

3.1.3.3. Сотрудник структурного подразделения Местной администрации МО МО Озеро Долгое к должностным обязанностям которого относится рассмотрение обращений:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения; 

· определяет принадлежность вопросов, поставленных в обращении. В случае если в обращении поставлены вопросы, рассмотрение которых относится к компетенции иных органов власти или сторонних организаций, исполнитель направляет обращение в соответствующие органы или организации и уведомляет  гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или организацию в соответствии с их компетенцией. В случае если в результате анализа сообщения можно сделать вывод о нарушении  прав, свобод и законных интересов гражданина исполнитель ставит обращение на контроль;

· определяет необходимость запроса дополнительной информации. Исполнитель вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц. В случае если для ответа на обращение необходим запрос информации у иных органов государственной или муниципальной власти или сторонних организаций, исполнитель формирует соответствующий запрос и направляет его по принадлежности в установленном законодательством порядке. 

· подготавливает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Ответ на обращение должен содержать информацию, откуда поступило обращение или по чьему поручению оно рассмотрено; информацию раздельно по каждому рассмотренному вопросу, если в обращении содержится несколько вопросов; информацию о результатах проверки всех перечисленных в обращении фактов, с четким указанием на то, подтвердились или нет эти факты; информацию о принятых мерах по устранению нарушений в случае подтверждения фактов; аргументированные разъяснения со ссылками на законодательство в случае отказа рассмотрения или решения затрагиваемых в обращении вопросов. Исполнитель несет персональную ответственность за правильность и полноту ответов, направляемых гражданам, в соответствии с законодательством;

· направляет рассмотренное обращение и оформленный ответ со всеми относящимися к ним материалами на подпись главе Местной администрации МО МО Озеро Долгое. 

3.1.3.4. Глава Местной администрации МО МО Озеро Долгое после подписания направляет ответ в структурное подразделение Местной администрации МО МО Озеро Долгое, осуществляющее регистрацию и отправку обращений.

3.1.3.5. Сотрудник структурного подразделения Местной администрации МО МО Озеро Долгое, осуществляющий регистрацию и отправку обращений:

· проверяет ответ на правильность написания адреса, полноту ответов на все поставленные в обращении вопросы и соответствие инструкции по делопроизводству. При наличии ошибок сотрудник структурного подразделения Местной администрации МО МО Озеро Долгое, осуществляющего регистрацию обращений, вправе вернуть ответ исполнителю на доработку;

· помещает копию ответа в дело в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;
· направляет подлинник ответа, поступившие документы, материалы или их копии заявителю.

3.1.3.6. Ответы на обращения, поступившие по электронной почте, направляется заявителям по почтовым адресам, указанным в обращениях. 
3.1.3.7. Рассмотрение обращения признается завершенным если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ.
3.1.3.8.  Письменные ответы подписываются главой Местной администрации МО МО Озеро Долгое. В ответе обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона. 
3.2. Последовательность административных действий (процедур) при личном приеме граждан и представителей юридических лиц
3.2.1. Организацию приема граждан и представителей юридических лиц (далее - прием граждан), обращающихся в Местную администрацию МО МО Озеро Долгое,  обеспечивает соответствующее структурное подразделение Местной администрации.

Рассмотрение устных обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:

-  предварительную запись на прием, оказание консультативно-правовой помощи по обращениям, подготовку к приему необходимых материалов

- личный прием граждан руководителями и уполномоченными на то лицами;

- контроль за исполнением решений, принятых руководителем, ведущим прием. 

3.2.2. Предварительная запись на прием, оказание консультативно-правовой помощи по обращениям, подготовка к приему необходимых материалов:

3.2.2.1. Основаниями для начала административной процедуры является устное обращение гражданина.
3.2.2.2. Сотрудник структурного подразделения Местной администрации МО МО Озеро Долгое к должностным обязанностям которого относится запись на прием граждан: 

· принимает от гражданина заявление, которое должно быть аргументированным, содержать подробную информацию о том, куда гражданин обращался за решением вопроса. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Местной администрации МО МО Озеро Долгое, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться;
· осуществляет оценку предъявляемых документов и по результатам рассмотрения представленных документов осуществляет запись на прием к должностному лицу по принадлежности вопроса; 
· заносит содержание устного обращения в карточку личного приема гражданина.

3.2.3. Личный прием граждан руководителями и уполномоченными на то лицами.
3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является явка гражданина на прием.
3.2.3.2.  В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки должностное лицо, осуществляющее прием, дает устный ответ на обращение с согласия гражданина в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. 
3.2.3.3. В остальных случаях должностное лицо дает поручение подготовить письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
3.2.3.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном п.3.1. настоящего регламента. 

3.2.4. Контроль за исполнением решений, принятых должностным лицом, ведущим прием.

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поручение должностного лица подготовить письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.2.4.2. Поручение должностного лица ставится на контроль. При этом сотрудник структурного  подразделения Местной администрации МО МО Озеро Долгое, обеспечивающего прием граждан проставляет на обращениях, взятых на контроль,  штамп "Контроль".

3.2.4.3.  Поручение, данное руководителем, должностным лицом по устному обращению гражданина, должно исполняться безотлагательно, если иное не установлено в поручении. В случае если для исполнения поручения необходимо провести дополнительное изучение и проверку обращения либо затребовать дополнительные материалы, поручение исполняется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
3.2.4.4.  Продление сроков исполнения поручений возможно только должностным лицом, установившим срок исполнения. Информация о продлении сроков фиксируется в карточке учета личного приема граждан.
3.2.4.5.  Ответы на обращения и дополнительные  материалы анализируются сотрудником структурного подразделения Местной администрации МО МО Озеро Долгое, обеспечивающего прием граждан, и докладываются должностному лицу, направившему документы для рассмотрения. 
3.2.4.6.  Поручение снимается с контроля, если вопрос решен, а также если дан обоснованный отказ в выполнении требований гражданина и должностное лицо, давшее поручение рассмотреть обращение, согласно с доводами исполнителя.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции

4.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с действующим законодательством. Заинтересованное лицо вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действие (бездействие) должностных лиц Местной администрации МО МО Озеро Долгое в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
4.2.  Заинтересованное лицо (его представитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействиях должностных лиц Местной администрации МО МО Озеро Долгое, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой к главе Местной администрации МО МО Озеро Долгое.
4.3.  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заинтересованного лица. Заинтересованное лицо (его представитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействиях должностных лиц Местной администрации МО МО Озеро Долгое через официальный интернет-сайт МО МО Озеро Долгое, электронную почту или письмом, а также на личном приеме. 
4.4.  При письменном обращении заинтересованное лицо в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляется жалоба;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

4.5. В случае, если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему 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 вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение.
4.6.  Жалоба заинтересованного лица должна быть рассмотрена не позднее 30 дней с момента регистрации. 
4.7.  По результатам рассмотрения жалобы главой Местной администрации МО МО Озеро Долгое принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований, изложенных в жалобе, о чем заинтересованное лицо информируется в письменной форме (дается ответ по существу поставленных вопросов в жалобе). 
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги: 

««Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, по вопросам находящихся в компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое, в соответствии с действующим законодательством. Прием граждан и представителей юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое»

График работы и приема граждан и юридических лиц должностными лицами и структурными подразделениями  Местной администрации Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое

	№ пп
	Наименование должностного лица, структурного подразделения
	Ф.И. О. должностного лица
	Дни, часы приема

	1. 
	Глава местной администрации
	Железнов Виктор Иванович
	Понедельник 

с 10.00 до 13.00

Четверг

с 15.00 до 17.00

	2. 
	Заместитель главы Местной администрации 
	Лигузова Валентина Ивановна
	Вторник

с 10.00 до 13.00

Четверг

с 15.00 до 17.00

	3. 
	Заместитель главы Местной администрации
	Малибашев Александр Борисович
	Среда 

с 10.00 до 13.00

Четверг

с 15.00 до 17.00

	4. 
	Отдел благоустройства
	
	Вторник

с 10.00 до 12.00

Четверг

с 16.00 до 18.00

	5. 
	Отдел опеки и попечительства
	
	Понедельник

с 14.00 до 17.00

Пятница

с 10.00 до 13.00

	6. 
	Административно-организационный отдел
	
	Понедельник, 

Пятница

С 10.00 до 13.00


Прием граждан и юридических лиц осуществляется по адресу: Санкт-Петербург, пр. Испытателей, дом 31, корпус 1.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги: 

««Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, по вопросам находящихся в компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое, в соответствии с действующим законодательством. Прием граждан и представителей юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое»
Блок схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц по вопросам, находящимся в компетенции Местной администрации МО МО Озеро Долгое
	Заявитель
	Направление обращения



	Исполнитель
	Вид работ
	Срок 

выполнения

	Структурное подразделение местной администрации, уполномоченное производить прием и регистрацию заявлений и обращений
	Регистрация входящих документов, направление главе Местной администрации (его заместителю)
	1 день

	Глава Местной администрации (заместитель)
	Рассмотрение документов и направление обращения 
в структурное подразделение для исполнения
	3 дня

	Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса, изложенного в обращении
	Анализ тематики обращения, принятие решения 
о возможности ответа по существу заданных в обращении вопросов
	1 день



	Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит  рассмотрение вопроса, изложенного в обращении
	Направление обращения по принадлежности вопроса в иные органы, организации и извещение об этом автора обращения
	7
дней
	
	Муниципальный служащий,  в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса, изложенного в обращении
	Направление запросов, затребование дополнительных материалов 

Подготовка уведомления о продлении сроков ответа на обращение
	15 дней
	
	Муниципальный служащий,  в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса, изложенного в обращении
	Подготовка ответа на обращение.
	20 дней



	глава Местной администрации
	Подписание ответа, запросов, уведомлений  
	1 день

	Структурное подразделение, в чьи должностные обязанности входит регистрация ответов 
	Регистрация ответа 
	1 день

	Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит выдача ответов и отправка почтовой корреспонденции
	Выдача ответа автору обращения (либо направление почтой)
	1 день


