АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Организация личного приема граждан и обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация личного приема граждан и обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Организация личного приема граждан и обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок», создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Организация личного приема граждан и обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок» и устанавливает порядок (последовательность административных процедур) и стандарт предоставления данной муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация личного приема граждан и обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный Закон), другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами муниципального образования округ Посадский.

1.3. Специалисты Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Местная Администрация), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего административного регламента.

1.4. Специалисты Местной Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

1.5. Положения административного регламента распространяются на все устные обращения, обращения в письменной форме, обращения в форме электронного документа, индивидуальные и коллективные обращения (далее ‑ обращения) граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее ‑ граждане), определения организации личного приема граждан, а также в целях контроля над исполнением поручений по обращениям граждан в органах местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – МО МО Посадский).

1.6. Действие административного регламента не распространяется на запросы граждан о предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления МО МО Посадский.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги ‑ «Организация личного приема граждан и обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется специалистом организационно-правового отдела Местной Администрации, назначенным распоряжением Местной Администрации МО МО Посадский.

2.3. Получателем муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся лично либо через законных представителей в Местную Администрацию для рассмотрения их обращений и принятие по ним решений.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) Устный ответ на обращение с согласия гражданина на личном приеме граждан.

2) Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления МО МО Посадский или должностному лицу по 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. 
3) Уведомление о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.
2.6. Приём заявителей муниципальной услуги осуществляется еженедельно по рабочим дням с 10:00 до 18:00 часов специалистом организационно-правового отдела Местной Администрации. 
Личный прием осуществляется в соответствии с графиком приема посетителей депутатами Муниципального Совета МО МО Посадский (ежегодно утверждается Решением Муниципального Совета МО МО Посадский) и с графиком приема посетителей должностными лицами Местной Администрации МО МО Посадский (ежегодно утверждается Распоряжением Местной Администрации МО МО Посадский). 
Средняя продолжительность личного приема составляет 30 минут.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

2.7. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ), Закон Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 года № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина, направленное: 
‑ в письменном виде по почте (почтовый адрес: 197046, Большая Посадская ул., д. 4, литер Д, Санкт-Петербург);
‑ в письменном виде по факсу 233-24-28; 
‑ по электронной почте в виде электронного документа на электронный почтовый ящик momo60@list.ru); 
‑ через официальный сайт МО МО Посадский www.mo60.ru; 
‑ лично в органы местного самоуправления МО МО Посадский.

2.8. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Для получения муниципальной услуги в письменной виде нет необходимости в предоставлении обязательных документов.
2.9. В обращении заявитель указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего служащего, а также в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее ‑ при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Заявитель при устном обращении сообщает фамилию, имя, отчество (последнее ‑ при наличии), место жительства, суть обращения.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по вопросам местного значения, относящихся к компетенции органов местного самоуправления МО МО Посадский.
В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления МО МО Посадский, гражданину даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему обратиться.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления и должностных лиц МО МО Посадский, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган власти или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 
В случае если гражданин в одном обращении ставит ряд вопросов, разрешение которых находится в компетенции различных органов, копии обращения должны быть направлены в течение семи дней со дня регистрации в соответствующие органы.
Не перенаправляются жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие хотя бы одного из следующих оснований:

1) в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество гражданина (последнее при наличии), направившего обращение, его почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, отсутствует суть обращения;

2) в 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 (в том числе, если в письменном обращении не указаны фамилия имя, отчество гражданина (последнее при наличии), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ);

3) текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную, муниципальную 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;

5) обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

6) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

7) в письменном обращении гражданина 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. Может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в органы местного самоуправления МО МО Посадский или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении гражданина, направившего обращение.

2.12. Срок ожидания заявителя в очереди при передаче обращения в организационно-правовой отдел Местной Администрации не должен превышать 30 минут.
2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме в соответствии с Федеральным законом N 59-ФЗ составляет не более трёх рабочих дней.
2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении структурного подразделения Местной Администрации по адресу улица Большая Посадская д. 4, литер Д. Здание, в котором расположены структурные подразделения Местной Администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа получателей муниципальной услуги. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой и (или) табличкой с бегущей строкой, содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления. На дверях входа в структурное подразделение должны быть размещены информационные таблички, содержащие сведения о наименовании структурного подразделения, фамилия, имя, отчество специалистов структурного подразделения. 
Помещения для ожидания должны быть оборудованы местами для ожидания (стульями). Помещение, в котором непосредственно осуществляется предоставление муниципальной услуги, также должно быть оборудовано местами для размещения получателей муниципальной услуги на период их взаимодействия с ответственным специалистом (стульями). Помещения для ожидания и (или) помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными материалами (папка) с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения документов.

2.15. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в помещениях Местной Администрации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте МО МО Посадский (www.mo60.ru), в средствах массовой информации МО МО Посадский. 

2.16. Консультация по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами организационно-правового отдела Местной Администрации по телефонам: (812)233-28-24; (812)233-51-69. Факс: (812)233-28-24

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги в электронной форме необходимо отправить запрос в сети Интернет на официальном сайте МО МО Посадский (www.mo60.ru) в разделе «Муниципальные услуги» ‑ «Перечень услуг» ‑ «Муниципальная услуга «Организация личного приема граждан и обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок» ‑ «Направить запрос».

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении получателей муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
‑ прием получателя муниципальной услуги; 
‑ принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо перенаправлении заявителя орган власти, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

‑ занесение сведений в карточку личного приема граждан;

‑ консультирование по способу получения ответа на обращение.

3.2. Предоставление муниципальной услуги в письменной форме включает в себя следующие административные процедуры: 
‑ регистрацию запроса, поступивших в орган местного самоуправления МО МО Посадский всеми видами связи;

‑ передача зарегистрированных обращений на рассмотрение руководителям органов местного самоуправления МО МО Посадский;

‑ рассмотрение обращений граждан;

‑ уведомление граждан при направлении их обращений в другие организации по подведомственности или принадлежности;

‑ передачу обращений на исполнение в структурные подразделения органов местного самоуправления МО МО Посадский;

‑ подготовку ответов на обращения граждан специалистами структурных подразделений органов местного самоуправления МО МО Посадский в пределах их компетенции;

‑ контроль за рассмотрением обращений граждан и выполнением принятых по ним решений;

‑ информационно-справочную работу по обращениям граждан;

‑ текущее хранение обращений граждан и передачу их в архив;

‑ личный прием граждан Главой муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Глава МО МО Посадский), Главой Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Глава Местной Администрации), их заместителями, специалистами структурных подразделений Местной Администрации;
‑ направление ответа на обращение.
3.3. Общий срок рассмотрения письменных обращений граждан ‑ тридцать дней со дня регистрации письменного обращения.
В случаях направления органами местного самоуправления МО МО Посадский в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, Глава Местной Администрации, его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на тридцать дней с уведомлением гражданина, а также, при необходимости, организации, направившей обращение о продление срока рассмотрения.

Административные процедуры предоставления муниципальной услуги при личном обращении получателей муниципальной услуги

3.4. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение граждан по всем видам связи в приемные дни и часы в организационно-правовой отдел Местной Администрации для направления запроса об организации личного приема и обеспечении своевременного и полного рассмотрения обращений, принятие по нему решений и направление ответов заявителю в установленный законодательством Российской Федерации срок.
3.5. Специалисты организационно-правового отдела Местной Администрации, в чьи должностные обязанности входит регистрация запросов на оказание муниципальной услуги, проверяет обращение на соответствие требованиям Федерального закона № 59-ФЗ, при поступлении письменного обращения по почте ‑ правильность доставки, целостность конвертов, упаковки, узнает сущность обращения, по которому необходимо предоставить ответ, и принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, с согласия заявителя такой отказ с разъяснением оснований отказа дается в устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный отказ с изложением оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист консультирует получателя муниципальной услуги в полном объеме в рамках вопросов, указанных в п.2.9.

3.8. При предоставлении консультаций ответственный специалист действует в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ, определяющим, в том числе, порядок ведения личного приема граждан.

Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме

3.9. Основанием для начала выполнения административных действия по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме является поступивший через сеть Интернет официального сайта МО МО Посадский раздел «Муниципальные услуги», либо в письменном или устном запрос о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме. В запросе необходимо указать электронный почтовый адрес, на который необходимо направить ответ на обращение.
3.10. Специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, ответственный за регистрацию письменных обращений граждан (далее – специалист, ответственный за регистрацию), совершает все необходимые действия, связанные с регистрацией запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и передачей его ответственному специалисту, в соответствии с Федеральным законом №59-ФЗ.

3.11. В течение одного рабочего дня со дня получения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме ответственный специалист проверяет обращение на соответствие требованиям Федерального закона №59-ФЗ узнает сущность обращения, по которому необходимо предоставить ответ, и принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.12. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист в течение трех рабочих дней готовит письменный ответ с изложением оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.13. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист готовит необходимый ответ на обращение, указанное в запросе о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

3.14. В течение одного рабочего дня со дня окончания подготовки ответа, предусмотренного п.3.10, 3.11. настоящего административного регламента, ответственный специалист направляет такой ответ на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию.

3.15. В течение одного рабочего дня с момента окончания регистрации ответа, специалист направляет данный ответ по электронной почте с просьбой об уведомлении в получении и прочтении ответа.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, и принятием специалистами решений, осуществляется непосредственным руководителем специалистов организационно-правового отдела.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Местной Администрации МО МО Посадский.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании планов работы отдела) и внеплановым. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Должностные лица, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
4.4. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений в органах местного самоуправления МО МО Посадский являются:

‑ достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

‑ полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

‑ наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

‑ оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги  

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) или решений должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур.

5.3. Заявители имеют право обратиться лично или направить жалобу по почте.

5.4. В жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется жалоба;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя и дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

5.5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.7. Рассмотрение письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным законом № 58-ФЗ.
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