АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Организация работы с запросами граждан о предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация работы с запросами граждан о предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Организация работы с запросами граждан о предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский», создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Организация работы с запросами граждан о предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский» и устанавливает порядок (последовательность административных процедур) и стандарт предоставления данной муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация работы с запросами граждан о предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский», 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 запросы в устной и письменной формах, а также в виде электронного документа, граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее ‑ граждане), организаций (юридическое лицо), общественных объединений (далее ‑ пользователь информацией) в органы местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – МО МО Посадский).

1.6. Действие административного регламента не распространяется на:

1) отношения, связанные с обеспечением доступа к персональным данным, обработка которых органами местного самоуправления МО МО Посадский;

2) порядок рассмотрения органами местного самоуправления МО МО Посадский обращений граждан;

3) порядок предоставления органом местного самоуправления МО МО Посадский в иные государственные органы, органы местного самоуправления информации о своей деятельности в связи с осуществлением указанными органами своих полномочий.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги ‑ «Организация работы с запросами граждан о предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский» (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, организации, общественные объединения, обратившиеся лично либо через законных представителей в Местную Администрацию для рассмотрения их запросов и предоставлении запрашиваемой информации.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
Пользователю информацией предоставляется на бесплатной основе информация о органов местного самоуправления МО МО Посадский:

1) передаваемая в устной форме;

2) размещаемая в сети «Интернет» на официальном сайте МО МО Посадский, а также в отведенных для размещения информации о деятельности органов местного самоуправления МО МО Посадский местах (на информационных стендах и иных информационно-справочных материалах);

3) затрагивающая права и установленные законодательством Российской Федерации обязанности заинтересованного пользователя информацией;

4) иная установленная законом информация о деятельности органов местного самоуправления, а также иная установленная муниципальными правовыми актами информация о деятельности органов местного самоуправления МО МО Посадский.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является ответ, предоставляемый в любой из указанных ниже форм, который может быть установлен запросом пользователя информацией:

1) устный ответ во время личного приёма, по телефону или по сетям общего пользования;
2) документированной информации (письменный ответ);
2) электронного документа ‑ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе;
3) уведомление о переадресации запроса в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации.

2.6. Приём заявителей муниципальной услуги осуществляется еженедельно по рабочим дням с 10:00 до 18:00 часов специалистом организационно-правового отдела Местной Администрации. 

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 9 февраля 2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (далее – Федеральный закон № 8-ФЗ), Закон Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 г. № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос пользователя информацией, направленный: 
‑ 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; 
‑ электронной почтой momo60@list.ru; 
‑ на официальный сайт www.mo60.ru; 
‑ лично в органы местного самоуправления МО МО Посадский.

2.8. Для получения муниципальной услуги нет необходимости в предоставлении обязательных документов.
2.9. В запросе заявитель указывает:

1) почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса, а также свою фамилию, имя и отчество либо наименование организации, общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию;
2) наименование органа местного самоуправления, в который направляет запрос, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего служащего, 
3) суть запроса.

Заявитель вправе приложить к запросу необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить их в письменной форме.

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

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в связи с возникновением отношений, связанных с предоставлением органами местного самоуправления МО МО Посадский информации о своей деятельности.
В случае, если в запрашиваемая информация к деятельности органа местного самоуправления МО МО Посадский, в которые направлен запрос, то в течение семи дней со дня регистрации запроса он направляется в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается направившему запрос пользователю информацией. В случае, если государственный орган или орган местного самоуправления не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе, органе местного самоуправления, об этом также в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается направившему запрос пользователю информацией.

В случае если получатель информации в одном запросе ставит ряд вопросов, разрешение которых находится в компетенции различных органов власти, копии запросов должны быть направлены в течение семи дней со дня регистрации в соответствующие органы власти.
2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие хотя бы одного из следующих оснований:

1) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности органов местного самоуправления МО МО Посадский;

2) в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;

3) запрашиваемая информация не относится к деятельности органа местного самоуправления МО МО Посадский;

4) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

5) запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;

6) в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным органом, органом местного самоуправления МО МО Посадский, проведении анализа деятельности органов местного самоуправления МО МО Посадский либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.

2.12. Срок ожидания заявителя в очереди при передаче запроса 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 8-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 запросов информации о деятельности органов местного самоуправления МО МО Посадский.

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) и 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 и по факсу (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 работы с запросами граждан о предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский» ‑ «Направить запрос».

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги при личном запросе 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 в орган власти, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов;

‑ консультирование по способу получения ответа на запрос.

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 зарегистрированного запроса на рассмотрение руководителям органов местного самоуправления МО МО Посадский;

‑ рассмотрение запроса;

‑ уведомление получателя информации при направлении их запроса в другие организации по подведомственности или принадлежности;

‑ передача запроса на исполнение в структурные подразделения органов местного самоуправления МО МО Посадский;

‑ подготовку ответа на запрос структурными подразделениями органов местного самоуправления МО МО Посадский в пределах их компетенции;

‑ контроль за рассмотрением запроса и выполнением ответа на запрос;

‑ информационно-справочную работу по запросам;

‑ текущее хранение запросов 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, в случае если ответ на запрос даётся в устной форме; 
‑ направление ответа на запрос.
3.3. Общий срок рассмотрения письменных запросов ‑ тридцать дней со дня их регистрации.
Административные процедуры предоставления муниципальной услуги при личном обращении получателей муниципальной услуги

3.4. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направление запроса о предоставлении информации получателя информации по всем видам связи в приемные дни и часы в организационно-правовой отдел Местной Администрации, и направление ответа получателю информации 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 запрос на соответствие требованиям Федерального закона № 8-ФЗ, при поступлении письменного запроса по почте ‑ правильность доставки, целостность конвертов, упаковки, узнает суть запроса, 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 № 8-ФЗ и Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 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 запросе, запрос о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме. В запросе необходимо указать электронный почтовый адрес, на который необходимо направить ответ на запрос.

3.10. Специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, ответственный за регистрацию письменных запросов получателя информации (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 запрос на соответствие требованиям Федерального закона № 59-ФЗ, узнает суть запроса, 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 запрос.

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 запросу получателя информации.

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 запроса в органах местного самоуправления МО МО Посадский являются:

‑ достоверность предоставляемой заявителю информации о ходе рассмотрения запроса;

‑ полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения запроса;

‑ наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

‑ оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого запроса.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
5.1. Пользователи информации имеют право на обжалование действий (бездействия) или решений должностных лиц, осуществляющих выполнение административных процедур в досудебном и судебном порядке.

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

5.3. Пользователи информации 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 запроса организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись 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 пользователи информации.

5.7. Рассмотрение письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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