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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ПОСАДСКИЙ

(МА МО МО ПОСАДСКИЙ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.06.2011                                                                                               №108/01-02
Санкт-Петербург
Об утверждении административных регламентов Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский по предоставлению муниципальных услуг
На основании Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закона Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 года №420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устава муниципального образования муниципальный округ Посадский Местная Администрация муниципального образования муниципальный округ Посадский постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование закрытия ордеров на производство земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством внутриквартальных территорий», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, согласно приложению 1;

2. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, согласно приложению 2;

3. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, согласно приложению 3;

4. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, согласно приложению 4;

5. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, согласно приложению 5;

6. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, согласно приложению 6;

7. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, согласно приложению 7;

8. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, согласно приложению 8;

9. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, согласно приложению 9;

10. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский, согласно приложению 10;

11. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

Глава Местной Администрации                                           Я.А. Воронцов

Приложение 1

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование закрытия ордеров на производство земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством внутриквартальных территорий», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование закрытия ордеров на производство земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством внутриквартальных территорий» (далее – административный регламент), предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский устанавливает порядок (последовательность административных процедур) предоставления муниципальной услуги «Согласование закрытия ордеров на производство земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством внутриквартальных территорий» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим или физическим лицам, выполняющим производство земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством внутриквартальных территорий, на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский.
1.3. Место нахождения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Местная Администрация) и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: Большая Посадская ул., д.4, литер Д, Санкт-Петербург, 197046.

График работы Местной Администрации: 

Понедельник-Четверг: 10:00-18:00; Пятница: 10:00 – 17:00.

Справочный телефон Местной Администрации для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги: (812) 233-28-24

Адрес официального сайта муниципального образования муниципальный округ Посадский: www.mo60.ru/
Адрес электронной почты Местной Администрации: momo60@list.ru
Часы приема корреспонденции в Местной Администрации: каждый будний день с 12:00 до 14:00 и с 17:00 до 18:00

Часы приема Главы Местной Администрации: по четвергам по предварительной записи с 15:00 до 18:00.

Часы приема Заместителя Главы Местной Администрации: 2-ой, 4-ый четверг каждого месяца с 15:00 до 18:00.

Часы приема специалиста жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и экологии Местной Администрации: каждую среду с 14:00 до 17:00 

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в структурных подразделениях Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, в средствах массовой информации муниципального образования муниципальный округ Посадский. 

1.4. Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в значениях, определенных действующим законодательством. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Согласование закрытия ордеров на производство земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством внутриквартальных территорий».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Местная Администрация муниципального образования муниципальный округ Посадский.
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги: согласование закрытия ордера на производство земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством внутриквартальных территорий (далее – ордер).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: не более двух рабочих дней с момента обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закон Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 года № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский, Распоряжение Государственной административно-технической инспекции от 22 января 2008 г. №4 «Об утверждении правил производства земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством территорий Санкт-Петербурга».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявка на согласование закрытия ордера по форме согласно Приложению. Заявка должна быть подписана уполномоченными представителями производителя работ и организации, восстанавливающей благоустройство, и удостоверена их печатями (в случае если производитель работ, организация, восстанавливающая благоустройство, являются юридическими лицами);

2) Документ, подтверждающий полномочия лиц, подписавших заявку от имени производителя работ и организации, восстанавливающей благоустройство;

3) Копии учредительных документов производителя работ и организации, восстанавливающей благоустройство (если они являются юридическими лицами), либо выписка из ЕГРЮЛ (нотариально заверенная копия), полученная не ранее чем за 6 месяцев до даты подачи документов в Местную Администрацию;

4) Копию договора подряда на выполнение работ (в случае производства работ силами подрядной организации) и копию договора подряда на выполнение работ по восстановлению благоустройства (в случае восстановления благоустройства силами специализированной организации);

5) Копию проекта (ПОС, ППР) (в случае производства работ, требующих разработки проекта) либо копию схемы (в случае если производство работ не предполагает разработки проекта);

6) Оригинал ордера и его копию.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) Несоответствие запроса на предоставление муниципальной услуги требованиям, указанным в подп.1 п. 2.6. настоящего административного регламента.

2) Отсутствие хотя бы одного из указанных в п.2.6. настоящего административного регламента документа.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) производство работ, указанных в ордере, не завершено на момент обращения в Местную Администрацию; 

2) нарушенное благоустройство не восстановлено либо восстановлено не в полном объеме.

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги: не более 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: не более 10 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении структурного подразделения Местной Администрации. Здание, в котором расположены помещения структурных подразделений Местной Администрация, должно быть оборудовано отдельным 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 Местной Администрации должны быть размещены информационные таблички, содержащие сведения о наименовании структурного подразделения, ФИО специалистов структурного подразделения. Помещения для ожидания должны быть оборудованы местами для ожидания (стульями). Помещение приема корреспонденции в Местной Администрации должно быть оборудовано письменным столом, стулом для удобства заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Помещение, в котором непосредственно осуществляется предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для размещения получателей муниципальной услуги на период их взаимодействия со специалистом (стульями). Помещения для ожидания и (или) помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными стендами с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения документов.

Помещения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3)  отсутствие нарушений сроков и порядка предоставления муниципальных услуг;

4) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получений муниципальных услуг;

5) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Местной Администрацией (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется после вступления в силу соглашения о взаимодействии.

В рамках предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги могут записаться в электронную очередь для предоставления муниципальной услуги. Для этого необходимо заполнить форму электронного запроса в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в разделе «Административная реформа»  -  «Электронная запись» с прикреплением отсканированных документов, необходимых, в соответствии с п.2.7. настоящего административного регламента, для предоставлении муниципальной услуги.

После отправления электронного запроса заявители получают уведомление на предоставление муниципальной услуги на электронную почту (далее – электронное уведомление), указанную при заполнении электронного запроса, содержащее сведения об  адресе структурного подразделения Местной Администрации, дате и времени явки для осмотра территории, на которой производились работы, номере (идентификатор) запроса, перечне необходимых документов.

Электронное уведомление должно быть распечатано заявителем.

Заявитель  должен явится в указанные в электронном уведомлении место, дату, время с необходимыми документами.

В день приема, на основании электронного уведомления и электронного заявления, заполненного на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, будут произведены все необходимые процедуры по предоставлению муниципальной услуги.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявки на согласование закрытия ордера;

2) оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги;

3) осмотр территории, на которой производились работы;

4) согласование закрытия ордера.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием и регистрация заявки на согласование закрытия ордера»

3.2. Основанием для начла выполнения административной процедуры является заявка на согласование закрытия ордера (далее – заявка), поступившая в Местную Администрацию.

3.3. Заявка может быть направлена в Местную Администрацию следующими способами:

1) непосредственно при обращении заявителя в Местную Администрацию;

2) почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении;

4) в форме электронного запроса.

К заявке необходимо приложить копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация письменных обращений граждан (далее – специалист, ответственный за регистрацию), в течение одного часа с момента поступления заявки,  совершает все необходимые действия, связанные с регистрацией заявки. В случае поступления заявки при непосредственном обращении заявителя, заявка регистрируется немедленно. 

3.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявки.

3.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявки путем проставления штампа Местной Администрации с указанием регистрационного номера и даты регистрации. В случае поступления запроса в электронной форме, такой запрос распечатывается специалистом, ответственным за регистрацию, и регистрируется таким же способом.

3.6. Специалист, ответственный за регистрацию, обеспечивает передачу заявки специалисту отдела жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и экологии Местной Администрации (далее – специалист ЖКХ Б и Э) в течении одного часа с момента регистрации заявки.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги»
3.6. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированной заявки.

3.7. Ответственным специалистом за выполнение данной административной процедуры является специалист ЖКХ Б и Э. 

3.8. В течение дня поступления заявки специалист ЖКХ Б и Э  оформляет уведомление на предоставление муниципальной услуги (далее – уведомление) по форме согласно приложению с указанием даты, времени, места явки для осмотра территории, на которой производились работы, перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Оформленное уведомление должно быть подписано Главой Местной Администрации и скреплено печатью Местной Администрации.

3.9. Оформленное уведомление в день его оформления передается специалистом ЖКХ Б и Э следующими способами:

1) Вручается заявителю лично, в случае непосредственного обращения заявителя в Местную Администрацию;

2) Направляется заявителю по факсу, указанному в заявке;

3) В форме электронного уведомления, в случае поступления запроса в электронной форме.

3.10. Результатом административной процедуры является вручение (направление) уведомления заявителю.

3.12. Способом фиксации результата административной процедуры является: регистрация уведомления путем проставления регистрационного номера, даты регистрации и вручение (направление) уведомления заявителю;

Требования к порядку выполнения административной процедуры «осмотр территории, на которой производились работы»

3.13. Основанием для начала административной процедуры является явка заявителя в Местную Администрацию с уведомлением в день и время, указанные в уведомлении.

3.14. Специалистом, ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист ЖКХ Б и Э.

3.15. Заявитель представляет специалисту ЖКХ Б и Э документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.16. Специалист ЖКХ Б и Э проверяет документы и принимает решение о приеме документов либо об отказе в их приеме. В случае отказа в приеме документов, такой отказ с согласия заявителя 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 приеме документов

3.17. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист ЖКХ Б и Э совместно с заявителем выходит на территорию, на которой производились работы, для ее осмотра.

3.18. Специалист ЖКХ Б и Э осматривает территорию на предмет завершения работ и восстановления благоустройства. 

3.19. Результатом административной процедуры является осмотр территории, на которой производились работ.

3.20. Способом фиксации административной процедуры является составление акта по форме согласно приложению. Акт должен быть подписан специалистом ЖКХ Б и Э и заявителем.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «согласование закрытия ордера»

3.21. Основанием для начала административной процедуры является акт, составленный в соответствии с требованиями, указанными в п. 3.20. настоящего административного регламента.

3.22. Специалистом, ответственным за выполнение административной процедуры является специалист ЖКХ Б и Э.

3.23.  Специалист ЖКХ Б и Э обеспечивает передачу акта Главе Местной Администрации в течение одного часа с момента составления и подписания акта.

3.24. Глава Местной Администрации на основании акта принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.25. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги такой отказ с разъяснением оснований отказа дается в письменной форме с изложением оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. Готовит проект письменного отказа специалист ЖКХ Б и Э. Письменный отказ подписывается Главой Местной Администрации и скрепляется  печатью Местной Администрации.
3.26. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги закрытие ордера согласовывается.
3.27. Результатом административной процедуры является согласование закрытия ордера.

3.21. Способом фиксации административной процедуры является удостоверения согласования закрытия ордера в талоне к ордеру на производство работ подписью Главы Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский и печатью Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский


3.22. Административные процедуры, указанные в пп.3,4. п. 3.1. настоящего административного регламента выполняются в течение дня, следующего за днем поступления заявки на согласование закрытия ордера.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

1) текущий контроль;

2) плановый контроль

3) внеплановый контроль
4.2. Текущий контроль осуществляется за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами.

Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются распоряжением Главы Местной Администрации.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

По результатам текущего контроля информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Плановый и внеплановый контроль осуществляется для проверки полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальных услуг, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальных услуг, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Местной Администрации.

По результатам проведенных проверок информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании Распоряжения Главы Местной Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и  действий (бездействия) должностных лиц Местной Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

1) отказ в приеме гражданина, обратившегося лично в Местную Администрацию для получения муниципальной услуги;

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги;

3) нарушение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Местной Администрации.

    5.3.  Каждый гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
          5.4. Жалобы на действия должностных лиц Местной Администрации, указанные в п.5.2. настоящего административного регламента, могут быть поданы в устной или письменной форме в Местную Администрацию. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.
5.5. Жалобы, поданные в устной или письменной форме, рассматриваются в порядке и в сроки, установленные  Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требования заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты письменной жалобы (претензии), направляется заявителю.

В случае устной жалобы ответ с согласия заявителя дается в устной форме, устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.9. Жалобы (претензии) рассматриваются Главой Местной Администрации либо заместителем Главы Местной Администрации. Устные жалобы (претензии) рассматриваются  в ходе личного приема граждан в приемные дни в часы приема по предварительной записи. 

Записаться на прием Главе Местной Администрации либо к заместителю Главы Местной можно по телефону либо лично в организационно-правовом отделе Местной Администрации.
Приложение 1

ЗАЯВКА
в Местную Администрацию муниципального образования муниципальный округ Посадский на согласование закрытия ордера на производство работ

От _____________________________________________________________________________________________
(наименование заявителя)
Заказчик:
Наименование_________________________________________________________________ИНН______________,
Местонахождение (юридический адрес)______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________,
Почтовый адрес __________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________ тел._____________________________,

Единоличный исполнительный орган :___________________________, Ф.И.О. _____________________________.

Производитель работ:
Наименование___________________________________________________________________________________,ИНН____________________________________________________________________________________________,

Местонахождение (юридический адрес)______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________
Почтовый адрес___________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ тел. _______________, 
Единоличный исполнительный орган :___________________________, Ф.И.О. _____________________________.

Организация, восстанавливающая благоустройство:
Наименование____________________________________________________________________________________

ИНН____________________________________________________________________________________________,

Местонахождение (юридический адрес)______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________
Почтовый адрес __________________________________________________________________________________, 

_____________________________________________________________________________тел. _______________,

Единоличный исполнительный орган :___________________________, Ф.И.О. _____________________________.

Вид работ _______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________
Ордер № _____________________________Разрешенные сроки работ___________________________________

Нарушенное в процессе производства работ благоустройство: протяженность(м)________________________,

площадь(кв.м)________, в т.ч. проезжая часть _____, зона зеленых насаждений _______, грунт ____________,

тротуар: асфальт ___________, плитка _____________, набивные дорожки ______________________иное а/б
покрытие_____________________ восстановлено в полном объеме. Работы завершены в срок.
Производитель работ:                                                                      Восстановитель благоустройства:

____________________________                                                         ________________________________________                                          

     подпись                            М.П                                                                                                            подпись                              М.П.

  ___________________________                                                          ________________________________________
          Ф.И.О.                                                                                                                                                            Ф.И.О.
Приложение

Акт осмотра

(на бланке Местной Администрации)

«____» ________201__

Мной, специалистом отдела жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и экологии Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский __________________________________________________________________, на основании п. 3.18. административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование закрытия ордеров на производство земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством внутриквартальных территорий», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский 

С участием: ___________________________________________________________________

                                                            ФИО, должность

_____________________________________________________________________________
Проведен осмотр территории по адресу:___________________________________________

В ходе осмотра выявлено:

1. Работы, указанные в ордере №_______________, завершены/не завершены (нужное подчеркнуть)

2. Нарушенное благоустройство: 

2.1. восстановлено: в полном объеме/частично (нужное подчеркнуть)

2.2. не восстановлено

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. наличие мусора, строительных отходов и иных отходов производства: есть/нет (нужное подчеркнуть).

В случае если есть, перечислить конкретно_____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В ходе осмотра территории произведена фото-фиксация:_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Специалист ЖКХ Б и Э                                                            Заявитель

ФИО_____________________                                                  ФИО_______________________

Подпись__________________                                                   Подпись___________________

Образец заявления, жалобы


	В _Местную Администрацию муниципального образования муниципальный округ Посадский
(либо наименование должности, ФИО должностного лица)

	 _________________________________________

	от Ф. ____________________________________________

	 И. ____________________________________________

	 О. ____________________________________________

	Адрес места жительства: индекс ________

	_________________________________________________

	_________________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

	паспорт: серия ________________ № ________________

	кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

	дата выдачи ____________________________________

	дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу ………………………………………

Дата «______» _____________20__ г. Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 
гр. ____________________________________________________________________________________
 
Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________
Подпись специалиста______________________________
 

Приложение

(на бланке Местной Администрации)

УВЕДОМЛЕНИЕ

на предоставление муниципальной услуги

от «___» ______20__г.                            Кому: ФИО_________________________________

№ ________________                              ____________________________________________                                                  
                                                                                   ____________________________________________________

	Куда:_________________________________________

	______________________________________________

	

	    


На основании Вашего запроса на предоставление муниципальной услуги _____________________________________________________________________________
                                     (наименование муниципальной услуги)
_____________________________________________________________________________________________

                                                    (регистрационный №. Запроса)

Необходимо явится в Местную Администрацию муниципального образования муниципальный округ Посадский по адресу: Б. Посадская ул., д.4, литер Д для осмотра территории, на которой производились работы, указанные в ордере №____________________________________________________________________________
«_______» ______________20_г  в _____ часов _______минут.

При себе необходимо иметь оригиналы следующих документов:

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

Глава Местной Администрации                                                                           Я.А. Воронцов

Приложение 2 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений

 на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет»

1.  Общие положения

1.1.    Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее – регламент) предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский устанавливает порядок (последовательность административных процедур)  и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет» (далее-муниципальная услуга). 

1.2.   Муниципальная услуга предоставляется жителям муниципального образования муниципальный округ Посадский.  

1.3. Местонахождения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Местная Администрация) и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: Большая Посадская ул., д.4, литер Д., Санкт-Петербург, 197046; в том числе структурного подразделения Местной Администрации – отдела опеки и попечительства: Большая Монетная ул., д.29, помещение №20. 

График работы Местной Администрации:

Понедельник - Четверг: 10:00-18:00» пятница: 10:00-17:00.

Справочные телефоны Местной Администрации для получении информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги: (812) 497-36-60, (812) 233 -28-24.

Адрес официального сайта муниципального образования муниципальный округ Посадский : http://www.mo60.ru/
Адрес электронной почты Местной Администрации: momo60@list.ru
Часы приема корреспонденции  в Местной Администрации: каждый будний день с 12:00 до 14:00 и с 17:00 до 18:00.

Часы приема Главы Местной Администрации: по четвергам по предварительной записи с 15:00 до 18:00.

Часы приема специалистов отдела опеки и попечительства по вопросам выдачи разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, проживающим на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский: каждую среду с 10:00 до 17:30.

Информации о муниципальной услуге предоставляется получателем муниципальной услуги непосредственно в структурных подразделениях Местной администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский,  в средствах массовой информации муниципального образования муниципальный округ Посадский.

1.4. Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в значениях, определенных действующим законодательством. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги -  «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет».
2.2 Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу – Местная Администрация муниципального образования муниципальный округ Посадский.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача муниципального правого акта с разрешением  несовершеннолетним гражданам, достигшим возраста шестнадцати лет, на вступление в брак.

2.4.  Максимальный срок предоставления муниципальной услуги -  15 рабочих дней с момента обращения заявителя. 

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются Гражданский кодекс Российской Федерации, Семейный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закон Санкт-Петербурга, от 23.09.2009 г. №420-79  об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:
а) паспорта всех заявителей, с отметкой подтверждающей регистрацию на территории муниципального образования Посадский округ у несовершеннолетнего/их достигшего/их шестнадцати лет,   

 б) документ (справка, медицинское заключение, свидетельство о рождении уже родившегося ребенка иное), подтверждающий наличие  уважительных причин, требующих снижение брачного возраста у заявителя;

в)  заявления  с просьбой выдать разрешение на снижение брачного возраста по форме, образцы которых указаны в приложении к настоящему регламенту;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) отсутствие  документа из перечня, указанного в п.п.2.6 настоящего Регламента;

б) подача документов третьими лицами, не являющимися заявителями, непосредственными получателями муниципальной услуги;

в) осуществление обращения в не приемные часы.

2.8.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а)  недостоверность сведений изложенных в заявлениях  и представленных документах.

б) обнаружение отсутствия полноты сведений в документах, а также в заявлениях, подтверждающих наличие уважительных обстоятельств, требующих снижения брачного возраста, намеренно искажающих представление о жизненной ситуация  заявителей. 
2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.10. Максимальный срок ожидания:

а)  в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут;

б) при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 5 минут, с момента подачи  всех документов, указанных в п.п.2.6. настоящего административного регламента. 

2.12. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги:

а) помещение для предоставления муниципальной  услуги размещается на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к ним, оборудуются места для парковки автотранспортных средств;
вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями;
Прием получателей муниципальной  услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной  услуги. Помещения должны быть снабжены соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной  услуги;
в помещениях для предоставления муниципальной  услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников;
помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами,  средствами пожаротушения. 
б) помещение для ожидания граждан – получателей муниципальной услуги должны быть освещены,  оборудованные стульями, столами (местами для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги),  информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а)  предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставление муниципальной услуги;

б) наличие полной, актуальной и достоверной информации о прядке предоставление муниципальной услуги;

в) отсутствие  нарушений сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

г) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получений муниципальной услуги;

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется после вступления в силу соглашения о взаимодействии.

В рамках предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги могут записаться в электронную очередь для предоставления муниципальной услуги. Для этого необходимо заполнить форму электронного запроса в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в разделе «Административная реформа»  -  «Электронная запись» с прикреплением второй, третей, пятой-двенадцатой страниц паспорта (только тех страниц паспорта, в которых имеются сведения, в пределах указанных страниц). 

После отправления электронного запроса заявители получают уведомление на предоставление муниципальной услуги на электронную почту (далее – электронное уведомление), указанную при заполнении электронного запроса, содержащее сведения об  адресе структурного подразделения Местной Администрации, дате и времени, номере очереди, номере (идентификатор) запроса, перечне необходимых документов.

Электронное уведомление должно быть распечатано заявителем.

Заявитель  должен явится в указанные в электронном уведомлении место, дату, время с необходимыми документами.

В день приема, на основании электронного уведомления и электронного заявления, заполненного на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, будут произведены все необходимые процедуры по предоставлению муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1.  Состав действий при предоставлении муниципальной услуги, в указанной последовательности,  включает в себя:

а)  прием заявлений и проверку документов граждан – в момент обращения ;

б)  регистрацию заявлений в журнале регистрации;

в)  принятие решения или подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги;

   г) проверку и подтверждение (отклонение) принятого решения;

   д)  контроль правомерности принятого решения, в том числе включающий проверку исполнения настоящего Регламента;
е) выдача гражданину документа, в зависимости от принятого решения;

  ж) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.
3.2  Требования к порядку выполнения административных процедур:

а) основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов является обращение заявителя в  орган, предоставляющий муниципальную услугу,  с приложением полного комплекта документов, указанных в п.п. 2.6 настоящего Регламента;
ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела опеки и попечительства, принимающий обратившихся граждан (далее - специалист).

Результатами выполнения данной процедуры являются:

- проверка представленных заявителям заявления и документов, необходимых предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста16-ти лет,  в том числе документов, удостоверяющих личность заявителя;

- прием документов от заявителей либо отказ в приеме документов;

- формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае принятия решения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста16-ти лет.
Формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае  принятия положительного решения в следующем порядке:

- специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документы, удостоверяющие личности заявителей, а также полномочия представителей;

- при приеме документов специалист осуществляет проверку представленных заявителями документов, а именно:

- наличие всех необходимых документов для принятия решения по предоставлению   гражданам муниципальной  услуги по выдаче разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста16-ти лет в соответствии с требованиями настоящего регламента;

- правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;

- отсутствие в заявлении и документах неудостоверенных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;

- при представлении заявителями оригинала документа и незаверенной копии документа специалист сверяет копии с подлинником каждого документа, заверяет каждую копию с расшифровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и оригинала документа, либо штампом «Копия верна».

При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям Административного регламента, специалист уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителям суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить заявители. По просьбе заявителей специалист может указать перечень действий в письменном виде.

б) основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации является факт завершения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела опеки и попечительства, принимающий обратившихся граждан (далее - специалист).

Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации, содержащем  следующие сведения: порядковый номер; дату обращения; фамилию, имя, отчество; адрес места жительства; дату вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги; примечание. Журнал регистрации должен быть пронумерован, Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены подписью специалиста, вносившего изменения.

Специалист формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для принятия решений о предоставлении  муниципальной услуги и последующего оформления личного дела заявителя).

Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 10 минут.

в) основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является факт завершения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела опеки и попечительства, принимающий обратившихся граждан (далее - специалист).

 Время выполнения данной процедуры составляет не более 20 дней.

Результатами данной процедуры является выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста16-ти лет.

3.14. При подготовке проекта решения по предоставлению услуги специалист:

- проверяет данные заявителя и представленные им сведения;

- анализирует данные, представленные заявителем, с целью определения прав заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными документами.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги формирует отказное личное дело, в которое включаются проект решения об отказе  в представлении заявителю муниципальной услуги.

Специалист, подготовивший проект решения, подписывает его и передает личное дело заявителя на проверку и согласование лицу, ответственному за данное направление работы.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Контроль  за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

-  текущий контроль;

- плановый контроль;

- внеплановый контроль 

4.2. Текущий контроль осуществляется за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги , и принятием решений ответственными специалистами.

Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим регламентом. 
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются распоряжением Главы Местной Администрации. 

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента. 

По результатам текущего контроля информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии  нарушений  и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводятся до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат  устранению.  Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.5. Плановый и внеплановый контроль осуществляется для проверки полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальных услуг, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальных услуг, содержащих жалобы нарушения, действия (бездействия) специалистов Местной Администрации. 

По результатам проведенных проверок, информация в виде справки о выявленных нарушениях  либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений , в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления,  подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством российской Федерации. 

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании Распоряжения Главы Местной Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и  действий (бездействия) должностных лиц  Местной Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным  регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

- отказ в приеме гражданина, обратившегося лично в Местную Администрацию для получения муниципальной услуги;

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Местной Администрации.

5.3.  Каждый гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 

5.4. Жалобы на действия должностных лиц Местной Администрации, указанные в п.п. 5.2. настоящего административного регламента, могут быть поданы в устной или письменной форме в Местную Администрацию. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законно порядке. 

5.5.  Жалобы, поданные в устной или письменной форм, рассматриваются в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требования заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты письменной жалобы (претензии), направляется заявителю.

В случае устной жалобы ответ с согласия заявителя дается в устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.9 Жалобы (претензии) рассматриваются Главой Местной Администрации либо заместителем Главы Местной Администрации. Устные жалобы (претензии) рассматриваются в ходе личного приема граждан в установленные дни и часы приема по предварительной записи.  

Записаться на прием к Главе Местной Администрации, а также к заместителю Главы Местной Администрации можно по телефону или  лично в организационно- правовом отделе местной Администрации. 
	Главе Местной Администрации

МОМО Посадский

Я.А. Воронцову

От   Ивановой  Марии Ивановны,

              (Ф.И.О. полностью)      

зарегистрированной по адресу: СПб. 
Ул. Мира, д.23, кв.15,

              (адрес регистрации)  

паспорт: 00 00 000000, выдан ТП№60 Отдела УФМС России 

по СПб 01.01.2010 г.                    ,                                        
(серия и номер паспорта, кем и  когда выдан)                    

телефон:                                        , 

( указать номер телефона для связи)  


Заявление

Прошу выдать разрешение на снижение брачного  возраста для возможности заключить брак с  (Ф.И.О.), зарегистрированным по адресу: (адрес регистрации), в связи с тем, что мы фактически находимся в брачных отношениях, ведем совместное хозяйство, ожидаем рождение ребенка (имеем общего ребенка и т.д., указывается иная причина )

Необходимый пакет документов прилагаем. 

	

	я,
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии))
	


Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною  документах.
	

	(подпись, дата)


	Главе Местной Администрации

МОМО Посадский

Я.А. Воронцову

От   Иванова Ивана Ивановича и Ивановой Марии Ивановны,

              (Ф.И.О. полностью)      

зарегистрированных (ого/ой)по адресу: СПб. Ул Мира, д.23, кв.15,

              (адрес регистрации)  

паспорт: 00 00 000000, выдан ТП№60 Отдела УФМС России 

по СПб                                            ,
(серия и номер паспорта, кем и  когда выдан)                    

телефон:                                        , 

( указать номер телефона для связи)  


Заявление

Просим выдать разрешение на снижение брачного  возраста для возможности заключить брак с  Ф.И.О., зарегистрированным(ой) по адресу: (адрес регистрации)      , в связи с тем, что мы фактически находимся в брачных отношениях, ведем совместное хозяйство, ожидаем рождение ребенка (имеем общего ребенка и т.д., указывается иная причина )

Необходимый пакет документов прилагаем. 

	

	Мы,
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии))
	


даем согласие на обработку и использование наших персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных нами документах.
	

	(подпись, дата)


Приложение 3 

Административный Регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования» предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования» (далее – административный регламент), предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский устанавливает порядок (последовательность административных процедур) предоставления муниципальной услуги «выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам (далее - заявители), находящимся на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский. От их имени могут действовать:

а) физические лица на основании нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации;

б) законные представители.

1.3. Место нахождения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Местная Администрация) и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: Большая Посадская ул., д.4, литер Д, Санкт-Петербург, 197046.

График работы Местной Администрации: 

Понедельник-Четверг: 10:00-18:00; Пятница: 10:00 – 17:00.

Справочный телефон Местной Администрации для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги: (812) 233-28-24.

Адрес официального сайта муниципального образования муниципальный округ Посадский: www.mo60.ru.

Адрес электронной почты Местной Администрации: momo60@list.ru.

Часы приема корреспонденции в Местной Администрации: каждый будний день с 12:00 до 14:00 и с 17:00 до 18:00.

Часы приема Главы Местной Администрации: по четвергам по предварительной записи с 15:00 до 18:00.

Часы приема Заместителя Главы Местной Администрации: 2-ой, 4-ый четверг каждого месяца с 15:00 до 18:00.

Часы приема специалиста организационно-правового отдела по вопросу выдачи религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский: каждый четверг с 10:30 до 12:30 и с 15:30 до 17:30. 

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в структурных подразделениях Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, в средствах массовой информации муниципального образования муниципальный округ Посадский. 

1.4. Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в значениях, определенных действующим законодательством. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Местная Администрация муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги: подтверждение существования религиозной организации на территории муниципального образования, руководствуясь требованиями закона. Выдача религиозной группе подтверждения существования на территории муниципального образования не является регистрацией религиозной группы.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в ходе личного приема граждан. Средняя продолжительность приема заявителя специалистом  составляет 30 минут.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон от 26 сентября 1997 года №125-ФЗ «О свободе совести и религиозных объединениях», Закон Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 года № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) запрос на предоставление муниципальной услуги по форме согласно Приложению;

2) паспорт гражданина Российской Федерации;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность), в случае обращения представителя по доверенности.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) Несоответствие запроса на предоставление муниципальной услуги требованиям, указанным в подп.1 п. 2.7. настоящего административного регламента.

2) Отсутствие хотя бы одного из указанных в п.2.7. настоящего административного регламента документа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по вопросам выдачи религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Отсутствие регистрации на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский; 

2) обращение заявителей муниципального образования муниципальный округ Посадский в Местную Администрацию для получения консультации по вопросам, не указанным в п. 2.9. настоящего административного регламента;

3)несоответствие объединения граждан признакам религиозной группы, установленным в определении религиозной группы.


Любое прочее основание, включая предполагаемый незаконный характер деятельности религиозной группы, не может являться основанием для отказа в выдаче подтверждения существования религиозной группы. В случае предполагаемого противоречия деятельности религиозной группы Конституции Российской Федерации и законодательству Российской Федерации Местная Администрация выдает религиозной группе документ, подтверждающий существование религиозной группы на территории муниципального образования, а затем обращается в орган, уполномоченный осуществлять надзор за исполнением законодательства Российской Федерации о свободе совести и религиозных объединениях, с требованием о проверке соответствия деятельности религиозной группы законодательству Российской Федерации. 

2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: не более 20 минут и при получении результата муниципальной услуги: не более 45 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: не более 10 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении структурного подразделения Местной Администрации. Здание, в котором расположены помещения структурных подразделений Местной Администрация, должно быть оборудовано отдельным 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 Местной Администрации должны быть размещены информационные таблички, содержащие сведения о наименовании структурного подразделения, ФИО специалистов структурного подразделения. Помещения для ожидания должны быть оборудованы местами для ожидания (стульями). Помещение приема корреспонденции в Местной Администрации должно быть оборудовано письменным столом, стулом для удобства заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Помещение, в котором непосредственно осуществляется предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для размещения получателей муниципальной услуги на период их взаимодействия со специалистом (стульями). Помещения для ожидания и (или) помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными стендами с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения документов.

Помещения Местной Администрации должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3)  отсутствие нарушений сроков и порядка предоставления муниципальных услуг;

4) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получений муниципальных услуг;

5) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Местной Администрацией (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется после вступления в силу соглашения о взаимодействии.

В рамках предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги могут записаться в электронную очередь для предоставления муниципальной услуги. Для этого необходимо заполнить форму электронного запроса в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в разделе «Административная реформа»  -  «Электронная запись» с прикреплением второй, третей, пятой-двенадцатой страниц паспорта (только тех страниц паспорта, в которых имеются сведения, в пределах указанных страниц). 

После отправления электронного запроса заявители получают ответ на электронную почту (далее – электронный ответ), указанную при заполнении электронного запроса, содержащий сведения об  адресе структурного подразделения Местной Администрации, дате и времени, номере очереди, номере (идентификатор) запроса, перечне необходимых документов.

Электронный ответ должен быть распечатан заявителем.

Заявитель  должен явится в указанные в электронном ответе место, дату, время с необходимыми документами.

В день приема, на основании электронного ответа и электронного заявления, заполненного на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, будут произведены все необходимые процедуры по предоставлению муниципальной услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги,  прием заявителя специалистом Местной Администрации, выдача свидетельства о подтверждении существования религиозной группы на территории муниципального образования.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги»

3.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является запрос о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос), поступивший в Местную Администрацию.

3.3. Запрос может быть направлен в Местную Администрацию следующими способами:

1) непосредственно при обращении заявителя в Местную Администрацию;

2) почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении;

4) в форме электронного запроса.

К запросу необходимо приложить копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация письменных обращений граждан (далее – специалист, ответственный за регистрацию), в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  совершает все необходимые действия, связанные с регистрацией запроса.

3.5. Результатом административной процедуры является регистрация запроса.

3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса путем проставления штампа Местной Администрации с указанием регистрационного номера и даты регистрации. В случае поступления запроса в электронной форме, такой запрос распечатывается специалистом, ответственным за регистрацию, и регистрируется таким же способом.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги»

3.7. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированного запроса.

3.8. Специалист, ответственный за регистрацию, в день регистрации запроса после окончания его регистрации, записывает заявителя на прием к специалисту организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит консультирование жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский по вопросам защиты прав потребителей (далее – ответственный специалист) путем внесения сведений в журнал записи на прием к должностным лицам Местной Администрации (далее – журнал).

3.9. В течение одного рабочего дня после записи заявителя к ответственному специалисту специалист, ответственный за регистрацию,  оформляет уведомление на предоставление муниципальной услуги (далее – уведомление) по форме согласно приложению с указанием даты, времени, места предоставления муниципальной услуги, номера очереди, перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Оформленное уведомление должно быть подписано Главой Местной Администрации и скреплено печатью Местной Администрации.

3.10. Оформленное уведомление в день его оформления передается специалистом, ответственным за регистрацию, заявителю следующими способами:

1) Вручается заявителю лично, в случае непосредственного обращения заявителя в Местную Администрацию;

2) Почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении, в случае поступления запроса по почте;

3) В форме электронного уведомления, в случае поступления запроса в электронной форме.

3.11. Копии запроса и уведомления в день оформления уведомления передаются специалистом, ответственным за регистрацию, ответственному специалисту.

3.12. Результатом административной процедуры являются:

1) вручение (направление) уведомления заявителю 

2) передача копий запроса и уведомления ответственному специалисту.

3.13. Способами фиксации результата административной процедуры являются:

1) регистрация уведомления путем проставления регистрационного номера, даты регистрации и вручение (направление) уведомления заявителю;

2) подпись ответственного специалиста  в журнале, подтверждающая получение копий запроса и уведомления.
Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием заявителя специалистом Местной Администрации»

3.14. Основанием для начала административной процедуры является явка заявителя либо его представителя по доверенности в Местную Администрацию с уведомлением в день и время, указанные в уведомлении.

3.15. Специалистом, ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит выдача религиозным группам подтверждений существования религиозной группы на территории муниципального образования (ответственный специалист).

3.16. Ответственный специалист осуществляет прием заявителей в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», определяющим, в том числе, порядок ведения личного приема граждан.

3.17. Ответственный специалист принимает заявителя, проверяет документы, необходимые для получения муниципальной услуги, указанные в п.2.7. настоящего административного регламента и принимает решение о приеме документов либо об отказе в их приеме. В случае отказа в приеме документов, такой отказ с согласия заявителя 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 приеме документов

3.18. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, ответственный специалист на основании представленных документов принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении. 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. 

3.19. 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.

3.20. Выполнение административной процедуры осуществляется в срок, указанный в п.2.5. настоящего административного регламента.

3.21. Результатом административной процедуры является выдача религиозным группам подтверждений существования на территории муниципального образования.

3.22. Способом фиксации административной процедуры является внесение соответствующих сведений в карточку личного приема граждан.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «выдача подтверждений существования религиозной группы на территории муниципального образования»

3.23. Основанием для начала административной процедуры является явка заявителя либо его представителя по доверенности в Местную Администрацию с уведомлением в день и время, указанные в уведомлении.

3.24. Специалистом, ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит выдача религиозным группам подтверждений существования религиозной группы на территории муниципального образования (ответственный специалист).

3.25. Результатом административной процедуры является выдача заявителю либо его представителю свидетельства по форме согласно приложению.

3.26. Способом фиксации административной процедуры является внесение соответствующих сведений в Реестр религиозных групп по форме согласно приложению.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

1) текущий контроль;

2) плановый контроль

3) внеплановый контроль

4.2. Текущий контроль осуществляется за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами.

Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются распоряжением Главы Местной Администрации.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

По результатам текущего контроля информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Плановый и внеплановый контроль осуществляется для проверки полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальных услуг, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальных услуг, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Местной Администрации.

По результатам проведенных проверок информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании Распоряжения Главы Местной Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и  действий (бездействия) должностных лиц Местной Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

4) отказ в приеме гражданина, обратившегося лично в Местную Администрацию для получения муниципальной услуги;

5) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги;

6) нарушение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Местной Администрации.

    5.3.  Каждый гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

          5.4. Жалобы на действия должностных лиц Местной Администрации, указанные в п.5.2. настоящего административного регламента, могут быть поданы в устной или письменной форме в Местную Администрацию. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

5.5. Жалобы, поданные в устной или письменной формах, рассматриваются в порядке и в сроки, установленные  Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требования заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты письменной жалобы (претензии), направляется заявителю.

В случае устной жалобы ответ с согласия заявителя дается в устной форме, устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.9. Жалобы (претензии) рассматриваются Главой Местной Администрации либо заместителем Главы Местной Администрации. Устные жалобы (претензии) рассматриваются  в ходе личного приема граждан в приемные дни в часы приема по предварительной записи. 

Записаться на прием Главе Местной Администрации либо к заместителю Главы Местной можно по телефону либо лично в организационно-правовом отделе Местной Администрации.

Приложение №1
(на бланке Местной Администрации)

УВЕДОМЛЕНИЕ

на предоставление муниципальной услуги

от «___» ______20__г.                            Кому: ФИО_________________________________

№ ________________                              ____________________________________________                                                  
                                                                                   ____________________________________________________

	   Адрес места жительства: индекс ________________

	    ____________________________________________

	     ____________________________________________

	    тел. ________________________________________


На основании Вашего запроса на предоставление муниципальной услуги _____________________________________________________________________________
                                     (наименование муниципальной услуги)
_____________________________________________________________________________________________

                                                    (регистрационный №. Запроса)

Вы записаны на прием к ________________________________________________________

                                                                                (наименование должности)
_____________________________________________________________________________________________

«_______» ______________20_г  в _____ часов _______минут.

При себе необходимо иметь оригиналы следующих документов:

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

Ваш номер в очереди_____________
Максимальное ожидание в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.____ Административного регламента предоставления муниципальной услуги ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

составляет________________________минут.

Глава Местной Администрации                                                                    Я.А. Воронцов

Образец заявления, жалобы


	В _Местную Администрацию муниципального образования муниципальный округ Посадский
(либо наименование должности, ФИО должностного лица)

	 _________________________________________

	от Ф. ____________________________________________

	 И. ____________________________________________

	 О. ____________________________________________

	Адрес места жительства: индекс ________

	_________________________________________________

	_________________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

	паспорт: серия ________________ № ________________

	кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

	дата выдачи ____________________________________

	дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу ………………………………………

Дата «______» _____________20__ г. Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 
гр. ____________________________________________________________________________________
 
Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________
Подпись специалиста______________________________
 

Приложение №2

Муниципальное образование

муниципального округа

______________________________
(наименование)
«__»______ 20_ г. Санкт-Петербург


СВИДЕТЕЛЬСТВО №__

о существовании религиозной группы на территории 

муниципального образования

Настоящим свидетельством, в соответствии со ст. 7 Федерального Закона 

«О свободе совести и религиозных объединениях», подтверждается, что религиозная группа

__________________________________________________________________
(наименование  религиозной группы)

существует на территории муниципального образования муниципального округа Санкт-Петербурга _______________________ с ________________.

              наименование округа


                  дня / месяца / года

Глава Местной Администрации          _______________    Я.А.Воронцов









 подпись


М.П.

Приложение №3

РЕЕСТР

религиозных групп, которым выдано подтверждение существования 

на территории муниципального образования ______________________

	№ п/п
	Наименование 

религиозной группы
	Дата выдачи и № 

свидетельства 

о существовании

религиозной группы 

на территории 

муниципального 

образования
	Место проведения 

совместных богослужений

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 4

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья» (далее – административный регламент), предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский устанавливает порядок (последовательность административных процедур) предоставления муниципальной услуги «предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется жителям муниципального образования муниципальный округ Посадский.
1.3. Место нахождения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Местная Администрация) и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: Большая Посадская ул., д.4, литер Д, Санкт-Петербург, 197046.

График работы Местной Администрации: 

Понедельник-Четверг: 10:00-18:00; Пятница: 10:00 – 17:00.

Справочный телефон Местной Администрации для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги: (812) 233-28-24

Адрес официального сайта муниципального образования муниципальный округ Посадский: www.mo60.ru/
Адрес электронной почты Местной Администрации: momo60@list.ru
Часы приема корреспонденции в Местной Администрации: каждый будний день с 12:00 до 14:00 и с 17:00 до 18:00

Часы приема Главы Местной Администрации: по четвергам по предварительной записи с 15:00 до 18:00.

Часы приема Заместителя Главы Местной Администрации: 2-ой, 4-ый четверг каждого месяца с 15:00 до 18:00.

Часы приема специалиста организационно-правового отдела по вопросу консультирования жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский по вопросам создания товариществ собственников жилья: каждый четверг с 15:00 до 18:00 

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в структурных подразделениях Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, в средствах массовой информации муниципального образования муниципальный округ Посадский. 

1.4. Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в значениях, определенных действующим законодательством. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Местная Администрация муниципального образования муниципальный округ Посадский.
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги: консультации (разъяснение норм действующего законодательства) по вопросам создания товариществ собственников жилья.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в ходе личного приема граждан. Средняя продолжительность приема заявителя специалистом  составляет 30 минут.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются Жилищный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закон Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 года № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) запрос на предоставление муниципальной услуги по форме согласно Приложению;

2) паспорт гражданина Российской Федерации;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность), в случае обращения представителя по доверенности.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) Несоответствие запроса на предоставление муниципальной услуги требованиям, указанным в подп.1 п. 2.6. настоящего административного регламента.

2) Отсутствие хотя бы одного из указанных в п.2.6. настоящего административного регламента документа.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- создание товариществ собственников жилья (далее – ТСЖ) (условия и порядок создания);

-государственная регистрация ТСЖ (процедура, необходимые документы, наименование и контакты регистрирующего органа);

- права и обязанности ТСЖ;

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Отсутствие регистрации на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский; 

2) обращение жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский в Местную Администрацию для получения консультации по вопросам, не указанным в п. 2.8. настоящего административного регламента;

2.10. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: не более 20 минут и при получении результата муниципальной услуги: не более 45 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: не более 10 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении структурного подразделения Местной Администрации. Здание, в котором расположены помещения структурных подразделений Местной Администрация, должно быть оборудовано отдельным 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 Местной Администрации должны быть размещены информационные таблички, содержащие сведения о наименовании структурного подразделения, ФИО специалистов структурного подразделения. Помещения для ожидания должны быть оборудованы местами для ожидания (стульями). Помещение приема корреспонденции в Местной Администрации должно быть оборудовано письменным столом, стулом для удобства заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Помещение, в котором непосредственно осуществляется предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для размещения получателей муниципальной услуги на период их взаимодействия со специалистом (стульями). Помещения для ожидания и (или) помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными стендами с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения документов.

Помещения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3)  отсутствие нарушений сроков и порядка предоставления муниципальных услуг;

4) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получений муниципальных услуг;

5) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Местной Администрацией (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется после вступления в силу соглашения о взаимодействии.

В рамках предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги могут записаться в электронную очередь для предоставления муниципальной услуги. Для этого необходимо заполнить форму электронного запроса в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в разделе «Административная реформа»  -  «Электронная запись» с прикреплением второй, третей, пятой-двенадцатой страниц паспорта (только тех страниц паспорта, в которых имеются сведения, в пределах указанных страниц). 

После отправления электронного запроса заявители получают уведомление на предоставление муниципальной услуги на электронную почту (далее – электронное уведомление), указанную при заполнении электронного запроса, содержащее сведения об  адресе структурного подразделения Местной Администрации, дате и времени, номере очереди, номере (идентификатор) запроса, перечне необходимых документов.

Электронное уведомление должно быть распечатано заявителем.

Заявитель  должен явится в указанные в электронном уведомлении место, дату, время с необходимыми документами.

В день приема, на основании электронного уведомления и электронного заявления, заполненного на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, будут произведены все необходимые процедуры по предоставлению муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги,  прием заявителя специалистом Местной Администрации.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги»

3.2. Основанием для начла выполнения административной процедуры является запрос о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос), поступивший в Местную Администрацию.

3.3. Запрос может быть направлен в Местную Администрацию следующими способами:

1) непосредственно при обращении заявителя в Местную Администрацию;

2) почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении;

4) в форме электронного запроса.

К запросу необходимо приложить копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация письменных обращений граждан (далее – специалист, ответственный за регистрацию), в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  совершает все необходимые действия, связанные с регистрацией запроса.

3.4. Результатом административной процедуры является регистрация запроса.

3.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса путем проставления штампа Местной Администрации с указанием регистрационного номера и даты регистрации. В случае поступления запроса в электронной форме, такой запрос распечатывается специалистом, ответственным за регистрацию, и регистрируется таким же способом.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги»
3.6. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированного запроса.

3.7. Специалист, ответственный за регистрацию, в день регистрации запроса после окончания его регистрации, записывает заявителя на прием к специалисту организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит консультирование жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский по вопросам создания товариществ собственников жилья (далее – ответственный специалист) путем внесения сведений в журнал записи на прием к должностным лицам Местной Администрации (далее – журнал).

3.8. В течение одного рабочего дня после записи заявителя к ответственному специалисту специалист, ответственный за регистрацию,  оформляет уведомление на предоставление муниципальной услуги (далее – уведомление) по форме согласно приложению с указанием даты, времени, места предоставления муниципальной услуги, номера очереди, перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Оформленное уведомление должно быть подписано Главой Местной Администрации и скреплено печатью Местной Администрации.

3.9. Оформленное уведомление в день его оформления передается специалистом, ответственным за регистрацию, заявителю следующими способами:

1) Вручается заявителю лично, в случае непосредственного обращения заявителя в Местную Администрацию;

2) Почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении, в случае поступления запроса по почте;

3) В форме электронного уведомления, в случае поступления запроса в электронной форме.

3.10. Копии запроса и уведомления в день оформления уведомления передаются специалистом, ответственным за регистрацию, ответственному специалисту.

3.11. Результатом административной процедуры являются:

1) вручение (направление) уведомления заявителю 

2) передача копий запроса и уведомления ответственному специалисту.

3.12. Способами фиксации результата административной процедуры являются:

1) регистрация уведомления путем проставления регистрационного номера, даты регистрации и вручение (направление) уведомления заявителю;

2) подпись ответственного специалиста  в журнале, подтверждающая получение копий запроса и уведомления.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием заявителя специалистом Местной Администрации»

3.13. Основанием для начала административной процедуры является явка заявителя либо его представителя по доверенности в Местную Администрацию с уведомлением в день и время, указанные в уведомлении.

3.14. Специалистом, ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит консультирование жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский по вопросам создания товариществ собственников жилья (ответственный специалист).

3.15. Ответственный специалист осуществляет прием заявителей в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», определяющим, в том числе, порядок ведения личного приема граждан.
3.16. Ответственный специалист принимает заявителя, проверяет документы, необходимые для получения муниципальной услуги, указанные в п.2.7. настоящего административного регламента и принимает решение о приеме документов либо об отказе в их приеме. В случае отказа в приеме документов, такой отказ с согласия заявителя 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 приеме документов

3.17. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, ответственный специалист на основании представленных документов принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении. 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. 

3.18. 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.

3.19. Выполнение административной процедуры осуществляется в срок, указанный в п.2.5. настоящего административного регламента.

3.20. Результатом административной процедуры является консультирование заявителя по вопросам создания ТСЖ.

3.21. Способом фиксации административной процедуры является внесение соответствующих сведений в карточку личного приема граждан.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

1) текущий контроль;

2) плановый контроль

3) внеплановый контроль
4.2. Текущий контроль осуществляется за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами.

Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются распоряжением Главы Местной Администрации.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

По результатам текущего контроля информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Плановый и внеплановый контроль осуществляется для проверки полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальных услуг, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальных услуг, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Местной Администрации.

По результатам проведенных проверок информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании Распоряжения Главы Местной Администрации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и  действий (бездействия) должностных лиц Местной Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

7) отказ в приеме гражданина, обратившегося лично в Местную Администрацию для получения муниципальной услуги;

8) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги;

9) нарушение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Местной Администрации.

    5.3.  Каждый гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
          5.4. Жалобы на действия должностных лиц Местной Администрации, указанные в п.5.2. настоящего административного регламента, могут быть поданы в устной или письменной форме в Местную Администрацию. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.
5.5. Жалобы, поданные в устной или письменной форме, рассматриваются в порядке и в сроки, установленные  Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требования заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты письменной жалобы (претензии), направляется заявителю.

В случае устной жалобы ответ с согласия заявителя дается в устной форме, устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.9. Жалобы (претензии) рассматриваются Главой Местной Администрации либо заместителем Главы Местной Администрации. Устные жалобы (претензии) рассматриваются  в ходе личного приема граждан в приемные дни в часы приема по предварительной записи. 

Записаться на прием Главе Местной Администрации либо к заместителю Главы Местной можно по телефону либо лично в организационно-правовом отделе Местной Администрации.
ПРИЛОЖЕНИЕ 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению консультаций жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья
(на бланке Местной Администрации)

УВЕДОМЛЕНИЕ

на предоставление муниципальной услуги

от «___» ______20__г.                            Кому: ФИО_________________________________

№ ________________                              ____________________________________________                                                  
                                                                                   ____________________________________________________

	   Адрес места жительства: индекс ________________

	    ____________________________________________

	     ____________________________________________

	    тел. ________________________________________


На основании Вашего запроса на предоставление муниципальной услуги _____________________________________________________________________________
                                     (наименование муниципальной услуги)
_____________________________________________________________________________________________

                                                    (регистрационный №. Запроса)

Вы записаны на прием к ________________________________________________________

                                                                                (наименование должности)
_____________________________________________________________________________________________

«_______» ______________20_г  в _____ часов _______минут.

При себе необходимо иметь оригиналы следующих документов:

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

Ваш номер в очереди_____________
Максимальное ожидание в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.____ Административного регламента предоставления муниципальной услуги ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

составляет________________________минут.

Глава Местной Администрации                                                                    Я.А. Воронцов

Образец заявления, жалобы


	В _Местную Администрацию муниципального образования муниципальный округ Посадский
(либо наименование должности, ФИО должностного лица)

	 _________________________________________

	от Ф. ____________________________________________

	 И. ____________________________________________

	 О. ____________________________________________

	Адрес места жительства: индекс ________

	_________________________________________________

	_________________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

	паспорт: серия ________________ № ________________

	кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

	дата выдачи ____________________________________

	дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу ………………………………………

Дата «______» _____________20__ г. Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 
гр. ____________________________________________________________________________________
 
Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________
Подпись специалиста______________________________
 

Приложение 5

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома», предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома» (далее – административный регламент), предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский устанавливает порядок (последовательность административных процедур) предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется жителям муниципального образования муниципальный округ Посадский.
1.3. Место нахождения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Местная Администрация) и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: Большая Посадская ул., д.4, литер Д, Санкт-Петербург, 197046.

График работы Местной Администрации: 

Понедельник-Четверг: 10:00-18:00; Пятница: 10:00 – 17:00.

Справочный телефон Местной Администрации для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги: (812) 233-28-24

Адрес официального сайта муниципального образования муниципальный округ Посадский: www.mo60.ru/
Адрес электронной почты Местной Администрации: momo60@list.ru
Часы приема корреспонденции в Местной Администрации: каждый будний день с 12:00 до 14:00 и с 17:00 до 18:00

Часы приема Главы Местной Администрации: по четвергам по предварительной записи с 15:00 до 18:00.

Часы приема Заместителя Главы Местной Администрации: 2-ой, 4-ый четверг каждого месяца с 15:00 до 18:00.

Часы приема специалиста организационно-правового отдела по вопросу консультирования жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома: каждый четверг с 15:00 до 18:00 

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в структурных подразделениях Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, в средствах массовой информации муниципального образования муниципальный округ Посадский. 

1.4. Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в значениях, определенных действующим законодательством. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление консультаций жителям муниципального образования по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Местная Администрация муниципального образования муниципальный округ Посадский.
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги: консультации (разъяснение норм действующего законодательства) по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в ходе личного приема граждан. Средняя продолжительность приема заявителя специалистом  составляет 30 минут.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются Жилищный кодекс Российской Федерации, Земельный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закон Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 года № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) запрос на предоставление муниципальной услуги по форме согласно Приложению;

2) паспорт гражданина Российской Федерации;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность), в случае обращения представителя по доверенности.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) Несоответствие запроса на предоставление муниципальной услуги требованиям, указанным в подп.1 п. 2.6. настоящего административного регламента.

2) Отсутствие хотя бы одного из указанных в п.2.6. настоящего административного регламента документа.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Отсутствие регистрации на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский; 

2) обращение жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский в Местную Администрацию для получения консультации по вопросам, не связанным с формированием земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома;

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: не более 20 минут и при получении результата муниципальной услуги: не более 45 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: не более 10 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении структурного подразделения Местной Администрации. Здание, в котором расположены помещения структурных подразделений Местной Администрация, должно быть оборудовано отдельным 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 Местной Администрации должны быть размещены информационные таблички, содержащие сведения о наименовании структурного подразделения, ФИО специалистов структурного подразделения. Помещения для ожидания должны быть оборудованы местами для ожидания (стульями). Помещение приема корреспонденции в Местной Администрации должно быть оборудовано письменным столом, стулом для удобства заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Помещение, в котором непосредственно осуществляется предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для размещения получателей муниципальной услуги на период их взаимодействия со специалистом (стульями). Помещения для ожидания и (или) помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными стендами с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения документов.

Помещения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3)  отсутствие нарушений сроков и порядка предоставления муниципальных услуг;

4) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получений муниципальных услуг;

5) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Местной Администрацией (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется после вступления в силу соглашения о взаимодействии.

В рамках предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги могут записаться в электронную очередь для предоставления муниципальной услуги. Для этого необходимо заполнить форму электронного запроса в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в разделе «Административная реформа»  -  «Электронная запись» с прикреплением второй, третей, пятой-двенадцатой страниц паспорта (только тех страниц паспорта, в которых имеются сведения, в пределах указанных страниц). 

После отправления электронного запроса заявители получают уведомление на предоставление муниципальной услуги на электронную почту (далее – электронное уведомление), указанную при заполнении электронного запроса, содержащее сведения об  адресе структурного подразделения Местной Администрации, дате и времени, номере очереди, номере (идентификатор) запроса, перечне необходимых документов.

Электронное уведомление должно быть распечатано заявителем.

Заявитель  должен явится в указанные в электронном уведомлении место, дату, время с необходимыми документами.

В день приема, на основании электронного уведомления и электронного заявления, заполненного на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, будут произведены все необходимые процедуры по предоставлению муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги,  прием заявителя специалистом Местной Администрации.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги»

3.2. Основанием для начла выполнения административной процедуры является запрос о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос), поступивший в Местную Администрацию.

3.3. Запрос может быть направлен в Местную Администрацию следующими способами:

1) непосредственно при обращении заявителя в Местную Администрацию;

2) почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении;

4) в форме электронного запроса.

К запросу необходимо приложить копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация письменных обращений граждан (далее – специалист, ответственный за регистрацию), в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  совершает все необходимые действия, связанные с регистрацией запроса.

3.4. Результатом административной процедуры является регистрация запроса.

3.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса путем проставления штампа Местной Администрации с указанием регистрационного номера и даты регистрации. В случае поступления запроса в электронной форме, такой запрос распечатывается специалистом, ответственным за регистрацию, и регистрируется таким же способом.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги»
3.6. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированного запроса.

3.7. Специалист, ответственный за регистрацию, в день регистрации запроса после окончания его регистрации, записывает заявителя на прием к специалисту организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит консультирование жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома (далее – ответственный специалист) путем внесения сведений в журнал записи на прием к должностным лицам Местной Администрации (далее – журнал).

3.8. В течение одного рабочего дня после записи заявителя к ответственному специалисту специалист, ответственный за регистрацию,  оформляет уведомление на предоставление муниципальной услуги (далее – уведомление) по форме согласно приложению с указанием даты, времени, места предоставления муниципальной услуги, номера очереди, перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Оформленное уведомление должно быть подписано Главой Местной Администрации и скреплено печатью Местной Администрации.

3.9. Оформленное уведомление в день его оформления передается специалистом, ответственным за регистрацию, заявителю следующими способами:

1) Вручается заявителю лично, в случае непосредственного обращения заявителя в Местную Администрацию;

2) Почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении, в случае поступления запроса по почте;

3) В форме электронного уведомления, в случае поступления запроса в электронной форме.

3.10. Копии запроса и уведомления в день оформления уведомления передаются специалистом, ответственным за регистрацию, ответственному специалисту.

3.11. Результатом административной процедуры являются:

1) вручение (направление) уведомления заявителю 

2) передача копий запроса и уведомления ответственному специалисту.

3.12. Способами фиксации результата административной процедуры являются:

1) регистрация уведомления путем проставления регистрационного номера, даты регистрации и вручение (направление) уведомления заявителю;

2) подпись ответственного специалиста  в журнале, подтверждающая получение копий запроса и уведомления.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием заявителя специалистом Местной Администрации»

3.13. Основанием для начала административной процедуры является явка заявителя либо его представителя по доверенности в Местную Администрацию с уведомлением в день и время, указанные в уведомлении.

3.14. Специалистом, ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит консультирование жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома (ответственный специалист).

3.15. Ответственный специалист осуществляет прием заявителей в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», определяющим, в том числе, порядок ведения личного приема граждан.
3.16. Ответственный специалист принимает заявителя, проверяет документы, необходимые для получения муниципальной услуги, указанные в п.2.7. настоящего административного регламента и принимает решение о приеме документов либо об отказе в их приеме. В случае отказа в приеме документов, такой отказ с согласия заявителя 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 приеме документов

3.17. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, ответственный специалист на основании представленных документов принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении. 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. 

3.18. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист консультирует получателя муниципальной услуги в полном объеме в рамках вопросов, связанных с формированием земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома.
3.19. Выполнение административной процедуры осуществляется в срок, указанный в п.2.5. настоящего административного регламента.

3.20. Результатом административной процедуры является консультирование заявителя по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома.

3.21. Способом фиксации административной процедуры является внесение соответствующих сведений в карточку личного приема граждан.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

1) текущий контроль;

2) плановый контроль

3) внеплановый контроль
4.2. Текущий контроль осуществляется за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами.

Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются распоряжением Главы Местной Администрации.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

По результатам текущего контроля информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Плановый и внеплановый контроль осуществляется для проверки полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальных услуг, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальных услуг, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Местной Администрации.

По результатам проведенных проверок информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании Распоряжения Главы Местной Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и  действий (бездействия) должностных лиц Местной Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

10) отказ в приеме гражданина, обратившегося лично в Местную Администрацию для получения муниципальной услуги;

11) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги;

12) нарушение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Местной Администрации.

    5.3.  Каждый гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
          5.4. Жалобы на действия должностных лиц Местной Администрации, указанные в п.5.2. настоящего административного регламента, могут быть поданы в устной или письменной форме в Местную Администрацию. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.
5.5. Жалобы, поданные в устной или письменной форме, рассматриваются в порядке и в сроки, установленные  Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требования заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты письменной жалобы (претензии), направляется заявителю.

В случае устной жалобы ответ с согласия заявителя дается в устной форме, устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.9. Жалобы (претензии) рассматриваются Главой Местной Администрации либо заместителем Главы Местной Администрации. Устные жалобы (претензии) рассматриваются  в ходе личного приема граждан в приемные дни в часы приема по предварительной записи. 

Записаться на прием Главе Местной Администрации либо к заместителю Главы Местной можно по телефону либо лично в организационно-правовом отделе Местной Администрации.
ПРИЛОЖЕНИЕ 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению консультаций жителям муниципального образования по вопросам формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома
(на бланке Местной Администрации)

УВЕДОМЛЕНИЕ

на предоставление муниципальной услуги

от «___» ______20__г.                            Кому: ФИО_________________________________

№ ________________                              ____________________________________________                                                  
                                                                                   ____________________________________________________

	   Адрес места жительства: индекс ________________

	    ____________________________________________

	     ____________________________________________

	    тел. ________________________________________


На основании Вашего запроса на предоставление муниципальной услуги _____________________________________________________________________________
                                     (наименование муниципальной услуги)
_____________________________________________________________________________________________

                                                    (регистрационный №. Запроса)

Вы записаны на прием к ________________________________________________________

                                                                                (наименование должности)
_____________________________________________________________________________________________

«_______» ______________20_г  в _____ часов _______минут.

При себе необходимо иметь оригиналы следующих документов:

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

Ваш номер в очереди_____________
Максимальное ожидание в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.____ Административного регламента предоставления муниципальной услуги ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

составляет________________________минут.

Глава Местной Администрации                                                                    Я.А. Воронцов

Образец заявления, жалобы


	В _Местную Администрацию муниципального образования муниципальный округ Посадский
(либо наименование должности, ФИО должностного лица)

	 _________________________________________

	от Ф. ____________________________________________

	 И. ____________________________________________

	 О. ____________________________________________

	Адрес места жительства: индекс ________

	_________________________________________________

	_________________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

	паспорт: серия ________________ № ________________

	кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

	дата выдачи ____________________________________

	дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу ………………………………………

Дата «______» _____________20__ г. Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 
гр. ____________________________________________________________________________________
 
Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________
Подпись специалиста______________________________
 

Приложение 6

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Регистрация трудовых договоров, заключаемых работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «регистрация трудовых договоров, заключаемых работником с работодателями - физическими лицами, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной  услуги, и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по уведомительной регистрации трудовых договоров (регистрации их прекращения), заключенных работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями  (далее - муниципальная услуга).

1.2. Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством РФ, Уставом муниципального образования муниципальный округ Посадский,  нормативно-правовыми актами Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «регистрация трудовых договоров, заключаемых работником с работодателями - физическими лицами, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее – трудовые договоры)».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом организационно-правового отдела Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, назначенным распоряжением Местной Администрации МО МО Посадский.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является проставление регистрационного номера, даты регистрации, подписи и штампа на каждом трудовом договоре, изменений, дополнений, вносимых в трудовой договор, соглашения о прекращении трудового договора, фамилии и инициалов специалиста, проведшего регистрацию, наименование отдела.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем зарегистрированного трудового договора, изменений, дополнений, вносимых в трудовой договор, соглашения о прекращении трудового договора.

2.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявители обращаются в организационно-правовой отдел Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – организационно-правовой отдел):

- лично;

- по телефону;

- в письменной форме (почтовой, факсимильной связью, электронной почтой).

Организационно-правовой отдел находится по адресу: 197046 г. Санкт-Петербург, ул. Большая Посадская,  д.4 литер Д.

Телефоны для справок:

(812) 233-28-24;

(812) 233-51-69.

Факс:

(812) 233-28-24.

Адреса электронной почты:

momo60@list.ru
info@mo60.ru
Приём заявителей муниципальной услуги осуществляется по вторникам еженедельно с 11:00 до 12:00 и с 17:00 до 18:00 часов специалистом организационно-правового отдела, ответвленным за регистрацию трудовых договоров, заключаемых работником с работодателями - физическими лицами, не являющимся индивидуальным предпринимателем;

2.5.2. Основными требованиями к информированию о процедуре предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- чёткость в изложении информации.

2.5.3. Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования. Оно проводится в устной и письменной форме.

2.5.4. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом организационно-правового отдела лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонный звонок специалисту организационно-правового отдела необходимо назвать наименование органа местного самоуправления, его отдел, свою фамилию, имя, отчество и занимаемую должность, а затем предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При общении с заявителем (по телефону или лично) специалист отдела корректно и внимательно относится к собеседнику. Во время разговора следует избегать «параллельных разговоров» с окружающими, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

В конце устного информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять.

При устном обращении заявителя, специалист организационно-правового отдела, осуществляющий информирование, квалифицированно, в пределах своей компетенции, даёт ответ самостоятельно.

2.5.5. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется при наличии письменного обращения заявителя. Специалисты организационно-правового отдела квалифицированно готовят письменный ответ в пределах установленной им компетенции.

2.5.6. Непосредственный руководитель определяет специалиста отдела для подготовки ответа по каждому конкретному обращению.

2.5.7. Письменный ответ подписывается Главой Местной Администрации МО МО Посадский, и должен содержать инициалы, фамилию и телефон специалиста.

2.5.8. Ответ направляется почтовой, факсимильной связью, электронной почтой или размещением его на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в сети "Интернет" (www.mo60.ru), в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

2.5.9. При индивидуальном письменном информировании, письменный ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5.10. Публичное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации путём размещения информации на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 7 дней со дня регистрации заявления при условии предоставления всех необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.7. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о регистрации трудового договора, подписанное работодателем;

- паспорт работодателя (для сверки);

- копия паспорта работника (для сверки);

- 3 экземпляра трудового договора, один из которых остаётся в отделе;

- согласие одного из родителей (опекуна (попечителя, органа опеки и попечительства) на заключение трудового договора с учащимися, достигшими 14 лет;

- надлежащим образом оформленная доверенность, в случае предоставления документов представителем работодателя.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.7. настоящего Административного регламента;

- наличие исправлений в документах.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Помещение обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями, столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.10.2. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.10.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, должны быть предусмотрены доступные места общего пользования и место хранения верхней одежды посетителей.

2.10.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

- номера кабинетов, графики личного приема граждан, режим работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу;

-настоящий административный регламент.

2.10.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.10.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

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

3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в) регистрация трудового договора;

г) выдача договора.

3.2. Прием заявления.

3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя в организационно-правовой отдел заявления о регистрации трудового договора, с документами, указанными в п. 2.7. административного регламента.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Специалист организационно-правового отдела проверяет поступившее заявление на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист организационно-правового отдела готовит информационное письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

3.3.3. Информационное письмо подписывается Главой Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, которое после регистрации в установленном порядке передается заявителю.

3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист организационно-правового отдела приступает к выполнению административных процедур в день обращения.

3.4.1.Основанием для начала процедуры регистрации трудового договора является получение заявления специалистом организационно-правового отдела.


3.4.2.  Специалист организационно-правового отдела  перед приемом договора на регистрацию проверяет по паспорту у заявителя факт его регистрации по месту жительства на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский. После проверки паспорт сразу же возвращается заявителю.


3.4.3. В случае определения  представленного на регистрацию договора  как трудового, Специалист организационно-правового отдела производит его регистрацию. 

Если сотрудник определяет, что представленный договор является гражданско-правовым или иным видом договора, то данный документ возвращается без регистрации  лицу представившему указанный договор на регистрацию с объяснением причин в отказе в регистрации.


3.4.3. Факт регистрации трудового договора  подтверждается проставлением на  трудовом договоре мастичного штампа «зарегистрировано» с указанием полного наименования органа местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский.

На штампе проставляется регистрационный номер, дата регистрации, фамилия должностного лица, подпись должностного лица органа местного самоуправления, ответственного за осуществление регистрации трудового договора. 


3.4.4. После регистрации трудовой договор возвращается работодателю – физическому лицу. Факт получения зарегистрированного трудового договора  работодателем физическим лицом удостоверяется его личной подписью в Реестре трудовых договоров.


3.4.5. Регистрация трудовых договоров осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня представления работодателем – физическим лицом документов. 

4. 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 муниципального образования муниципальный округ 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 заявления о предоставлении муниципальной услуги.

5. 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 обращению 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 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение 7

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Факта прекращения трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «регистрация трудовых договоров, заключаемых работником с работодателями - физическими лицами, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной  услуги, и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по уведомительной регистрации трудовых договоров (регистрации их прекращения), заключенных работниками с работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями  (далее - муниципальная услуга).

1.2. Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством РФ, Уставом муниципального образования муниципальный округ Посадский,  нормативно-правовыми актами Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «регистрация трудовых договоров, заключаемых работником с работодателями - физическими лицами, не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее – трудовые договоры)».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом организационно-правового отдела Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, назначенным распоряжением Местной Администрации МО МО Посадский.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является проставление регистрационного номера, даты регистрации, подписи и штампа на каждом трудовом договоре, изменений, дополнений, вносимых в трудовой договор, соглашения о прекращении трудового договора, фамилии и инициалов специалиста, проведшего регистрацию, наименование отдела.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем зарегистрированного трудового договора, изменений, дополнений, вносимых в трудовой договор, соглашения о прекращении трудового договора.

2.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявители обращаются в организационно-правовой отдел Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – организационно-правовой отдел):

- лично;

- по телефону;

- в письменной форме (почтовой, факсимильной связью, электронной почтой).

Организационно-правовой отдел находится по адресу: 197046 г. Санкт-Петербург, ул. Большая Посадская,  д.4 литер Д.

Телефоны для справок:

(812) 233-28-24;

(812) 233-51-69.

Факс:

(812) 233-28-24.

Адреса электронной почты:

momo60@list.ru
info@mo60.ru
Приём заявителей муниципальной услуги осуществляется по вторникам еженедельно с 11:00 до 12:00 и с 17:00 до 18:00 часов специалистом организационно-правового отдела, ответвленным за регистрацию трудовых договоров, заключаемых работником с работодателями - физическими лицами, не являющимся индивидуальным предпринимателем;

2.5.2. Основными требованиями к информированию о процедуре предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- чёткость в изложении информации.

2.5.3. Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования. Оно проводится в устной и письменной форме.

2.5.4. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом организационно-правового отдела лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонный звонок специалисту организационно-правового отдела необходимо назвать наименование органа местного самоуправления, его отдел, свою фамилию, имя, отчество и занимаемую должность, а затем предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При общении с заявителем (по телефону или лично) специалист отдела корректно и внимательно относится к собеседнику. Во время разговора следует избегать «параллельных разговоров» с окружающими, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

В конце устного информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять.

При устном обращении заявителя, специалист организационно-правового отдела, осуществляющий информирование, квалифицированно, в пределах своей компетенции, даёт ответ самостоятельно.

2.5.5. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется при наличии письменного обращения заявителя. Специалисты организационно-правового отдела квалифицированно готовят письменный ответ в пределах установленной им компетенции.

2.5.6. Непосредственный руководитель определяет специалиста отдела для подготовки ответа по каждому конкретному обращению.

2.5.7. Письменный ответ подписывается Главой Местной Администрации МО МО Посадский, и должен содержать инициалы, фамилию и телефон специалиста.

2.5.8. Ответ направляется почтовой, факсимильной связью, электронной почтой или размещением его на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в сети "Интернет" (www.mo60.ru), в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

2.5.9. При индивидуальном письменном информировании, письменный ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5.10. Публичное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации путём размещения информации на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 7 дней со дня регистрации заявления при условии предоставления всех необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.7. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о регистрации трудового договора, подписанное работодателем;

- паспорт работодателя (для сверки);

- копия паспорта работника (для сверки);

- 3 экземпляра трудового договора, один из которых остаётся в отделе;

- согласие одного из родителей (опекуна (попечителя, органа опеки и попечительства) на заключение трудового договора с учащимися, достигшими 14 лет;

- надлежащим образом оформленная доверенность, в случае предоставления документов представителем работодателя.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.7. настоящего Административного регламента;

- наличие исправлений в документах.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Помещение обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями, столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.10.2. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.10.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, должны быть предусмотрены доступные места общего пользования и место хранения верхней одежды посетителей.

2.10.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

- номера кабинетов, графики личного приема граждан, режим работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу;

-настоящий административный регламент.

2.10.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.10.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

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

3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в) регистрация трудового договора;

г) выдача договора.

3.2. Прием заявления.

3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя в организационно-правовой отдел заявления о регистрации трудового договора, с документами, указанными в п. 2.7. административного регламента.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Специалист организационно-правового отдела проверяет поступившее заявление на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист организационно-правового отдела готовит информационное письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа в соответствии с пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

3.3.3. Информационное письмо подписывается Главой Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, которое после регистрации в установленном порядке передается заявителю.

3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист организационно-правового отдела приступает к выполнению административных процедур в день обращения.

3.4.1.Основанием для начала процедуры регистрации трудового договора является получение заявления специалистом организационно-правового отдела.


3.4.2.  Специалист организационно-правового отдела  перед приемом договора на регистрацию проверяет по паспорту у заявителя факт его регистрации по месту жительства на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский. После проверки паспорт сразу же возвращается заявителю.


3.4.3. В случае определения  представленного на регистрацию договора  как трудового, Специалист организационно-правового отдела производит его регистрацию. 

Если сотрудник определяет, что представленный договор является гражданско-правовым или иным видом договора, то данный документ возвращается без регистрации  лицу представившему указанный договор на регистрацию с объяснением причин в отказе в регистрации.


3.4.3. Факт регистрации трудового договора  подтверждается проставлением на  трудовом договоре мастичного штампа «зарегистрировано» с указанием полного наименования органа местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Посадский.

На штампе проставляется регистрационный номер, дата регистрации, фамилия должностного лица, подпись должностного лица органа местного самоуправления, ответственного за осуществление регистрации трудового договора. 


3.4.4. После регистрации трудовой договор возвращается работодателю – физическому лицу. Факт получения зарегистрированного трудового договора  работодателем физическим лицом удостоверяется его личной подписью в Реестре трудовых договоров.


3.4.5. Регистрация трудовых договоров осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня представления работодателем – физическим лицом документов. 

4. 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 муниципального образования муниципальный округ 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 заявления о предоставлении муниципальной услуги.

5. 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 обращению 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 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение 8

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей  жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом»
1.  Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей  жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом» (далее – регламент) предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский устанавливает порядок (последовательность административных процедур)  и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей  жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом» (далее-муниципальная услуга). 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется жителям муниципального образования муниципальный округ Посадский.  

1.3. Местонахождения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Местная Администрация) и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: Большая Посадская ул., д.4, литер Д., Санкт-Петербург, 197046; в том числе структурного подразделения Местной Администрации – отдела опеки и попечительства: Большая Монетная ул., д.29, помещение №20. 

График работы Местной Администрации:

Понедельник - Четверг: 10:00-18:00» пятница: 10:00-17:00.

Справочные телефоны Местной Администрации для получении информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги: (812) 497-36-60, (812) 233 -28-24.

Адрес официального сайта муниципального образования муниципальный округ Посадский : http://www.mo60.ru/
Адрес электронной почты Местной Администрации: momo60@list.ru
Часы приема корреспонденции  в Местной Администрации: каждый будний день с 12:00 до 14:00 и с 17:00 до 18:00.

Часы приема Главы Местной Администрации: по четвергам по предварительной записи с 15:00 до 18:00.

1.4. Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в значениях, определенных действующим законодательством. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей  жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом».
2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу – Местная Администрация муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление натуральной помощи в виде обеспечения  граждан топливом.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги -  15 рабочих дней с момента обращения заявителя. 

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закон Санкт-Петербурга, от 23.09.2009 г. №420-79  об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:
а) паспорт заявителя, с отметкой подтверждающей регистрацию на территории муниципального образования Посадский округ;

б) документ подтверждающий заработок заявителя ниже прожиточного минимума, установленного в регионе

в)  заявление  с просьбой о предоставлении натуральной помощи по форме, образец которой указан в приложении к настоящему регламенту;

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) отсутствие  документа из перечня, указанного в п.п.2.6 настоящего Регламента;

б) подача документов третьими лицами, не являющимися заявителями, непосредственными получателями муниципальной услуги;

в) осуществление обращения в не приемные часы.

2.8.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а)  недостоверность сведений изложенных в заявлениях  и представленных документах.

б) обнаружение отсутствия полноты сведений в документах, а также в заявлениях, подтверждающих наличие уважительных обстоятельств, требующих снижения брачного возраста, намеренно искажающих представление о жизненной ситуация  заявителей. 
2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.2.10. Максимальный срок ожидания:

а)  в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут;

б) при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 5 минут, с момента подачи  всех документов, указанных в п.п.2.6. настоящего Регламента. 

2.12. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги:

а) помещение для предоставления муниципальной  услуги размещается на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к ним, оборудуются места для парковки автотранспортных средств;
вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями;
Прием получателей муниципальной  услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной  услуги. Помещения должны быть снабжены соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной  услуги;
в помещениях для предоставления муниципальной  услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников;
помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами,  средствами пожаротушения. 
б) помещение для ожидания граждан – получателей муниципальной услуги должны быть освещены,  оборудованные стульями, столами (местами для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги),  информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а)  предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставление муниципальной услуги;

б) наличие полной, актуальной и достоверной информации о прядке предоставление муниципальной услуги;

в) отсутствие  нарушений сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

г) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получений муниципальной услуги;

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется после вступления в силу соглашения о взаимодействии.

В рамках предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги могут записаться в электронную очередь для предоставления муниципальной услуги. Для этого необходимо заполнить форму электронного запроса в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в разделе «Административная реформа»  -  «Электронная запись» с прикреплением второй, третей, пятой-двенадцатой страниц паспорта (только тех страниц паспорта, в которых имеются сведения, в пределах указанных страниц). 

После отправления электронного запроса заявители получают уведомление на предоставление муниципальной услуги на электронную почту (далее – электронное уведомление), указанную при заполнении электронного запроса, содержащее сведения об  адресе структурного подразделения Местной Администрации, дате и времени, номере очереди, номере (идентификатор) запроса, перечне необходимых документов.

Электронное уведомление должно быть распечатано заявителем.

Заявитель  должен явится в указанные в электронном уведомлении место, дату, время с необходимыми документами.

В день приема, на основании электронного уведомления и электронного заявления, заполненного на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, будут произведены все необходимые процедуры по предоставлению муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявлений и проверку документов граждан; 

· регистрацию документов в журнале регистрации;

· принятие решения или подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги;

· проверку и подтверждение (отклонение) принятого решения; 

· информирование гражданина об исполнении муниципальной услуги (либо отказе в предоставлении  муниципальной услуги;

Прием заявлений и проверка представленных документов

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов является обращение заявителя в организационно-правовой отдел Местной Администрации с представлением полного комплекта документов, необходимых для предоставления гражданам муниципальной услуги.

3.3.Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист, который решением руководителя исполнительного органа делегирован на исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги (далее - специалист).

3.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:

- проверка представленных заявителям заявления и документов, необходимых предоставления муниципальной  услуги,  в том числе документов, удостоверяющих личность заявителя;

- прием документов от заявителей либо отказ в приеме документов;

- формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае принятия решения по предоставлению муниципальной услуги.
3.5. Формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае  принятия положительного решения в следующем порядке:

- специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документы, удостоверяющие личности заявителей, а также полномочия представителей;

- при приеме документов специалист осуществляет проверку представленных заявителями документов, а именно:

- наличие всех необходимых документов для принятия решения по предоставлению гражданам муниципальной  услуги в соответствии с требованиями настоящего регламента;

- правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;

- отсутствие в заявлении и документах неудостоверенных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;

- при представлении заявителями оригинала документа и незаверенной копии документа специалист сверяет копии с подлинником каждого документа, заверяет каждую копию с расшифровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и оригинала документа, либо штампом «Копия верна».

3.6. При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям Административного регламента, специалист уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителям суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить заявители. По просьбе заявителей специалист может указать перечень действий в письменном виде.

Регистрация документов в журнале регистрации заявлений 

и решений о предоставлении муниципальной услуги

3.7. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации является факт завершения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов.

3.7.1. Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации.

3.7.2. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер;

- дату обращения;

- фамилию, имя, отчество;

- адрес места жительства;

- дату вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;

- примечание.

3.8. Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью руководителя органа местного самоуправления. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.

3.9. Специалист формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для принятия решений о предоставлении  муниципальной услуги и последующего оформления личного дела заявителя).

3.10. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 10 минут.

Подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения топливом
3.11. Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является факт завершения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации.

3.12. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационно-правового отдела Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский. 
3.13. Время выполнения данной процедуры составляет не более  30 дней.

Результатами данной процедуры являются: принятие решения о возможности или невозможности выполнения заявки.

3.14. При подготовке проекта решения по предоставлению услуги специалист:

- проверяет данные заявителя и представленные им сведения;

- анализирует данные, представленные заявителем, с целью определения прав заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными документами.

3.15. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги формирует отказное личное дело, в которое включаются проект решения об отказе  в представлении заявителю муниципальной услуги.

3.16. Специалист, подготовивший проект решения, подписывает его и передает личное дело заявителя на проверку и согласование лицу, ответственному за данное направление работы.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента. 
4.1. Контроль  за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

-  текущий контроль;

- плановый контроль;

- внеплановый контроль 

4.2. Текущий контроль осуществляется за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги , и принятием решений ответственными специалистами.

Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим регламентом. 
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются распоряжением Главы Местной Администрации. 

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента. 

По результатам текущего контроля информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии  нарушений  и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводятся до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат  устранению.  Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.5. Плановый и внеплановый контроль осуществляется для проверки полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальных услуг, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальных услуг, содержащих жалобы нарушения, действия (бездействия) специалистов Местной Администрации. 

По результатам проведенных проверок, информация в виде справки о выявленных нарушениях  либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений , в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления,  подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством российской Федерации. 

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании Распоряжения Главы Местной Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.  

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и  действий (бездействия) должностных лиц  Местной Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным  регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

- отказ в приеме гражданина, обратившегося лично в Местную Администрацию для получения муниципальной услуги;

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Местной Администрации.

5.3.  Каждый гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 

5.4. Жалобы на действия должностных лиц Местной Администрации, указанные в п.п. 5.2. настоящего административного регламента, могут быть поданы в устной или письменной форме в Местную Администрацию. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законно порядке. 

5.5.  Жалобы, поданные в устной или письменной форм, рассматриваются в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требования заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты письменной жалобы (претензии), направляется заявителю.

В случае устной жалобы ответ с согласия заявителя дается в устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.9 Жалобы (претензии) рассматриваются Главой Местной Администрации либо заместителем Главы Местной Администрации. Устные жалобы (претензии) рассматриваются в ходе личного приема граждан в установленные дни и часы приема по предварительной записи.  

Записаться на прием к Главе Местной Администрации, а также к заместителю Главы Местной Администрации можно по телефону или  лично в организационно- правовом отделе местной Администрации. 
Приложение  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

	Главе Местной Администрации

МОМО Посадский

Я.А. Воронцову

От   Ивановой  Марии Ивановны,

              (Ф.И.О. полностью)      

зарегистрированной по адресу: СПб. 
Ул. Мира, д.23, кв.15,

              (адрес регистрации)  

паспорт: 00 00 000000, выдан ТП№60 Отдела УФМС России 

по СПб 01.01.2010 г.                    ,                                        
(серия и номер паспорта, кем и  когда выдан)                    

телефон:                                        , 

( указать номер телефона для связи)  


Заявление

Прошу оказать мне  натуральную помощь в виде обеспечения топливом, так как я нахожусь в трудной жизненной ситуации нарушающей мою жизнедеятельность, которую не могу преодолеть самостоятельно, а именно____________________________________________________________________

                (Указать причину: не имею постоянного заработка, нуждаюсь в лечении, прочее)
Необходимый пакет документов прилагаю. 

	

	я,
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии))
	


Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною  документах.
	

	(подпись, дата)


Приложение 9

Административный Регламент

 предоставления муниципальной услуги «Консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей» предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей» (далее – административный регламент), предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский устанавливает порядок (последовательность административных процедур) предоставления муниципальной услуги «консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется жителям муниципального образования муниципальный округ Посадский.

1.3. Место нахождения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Местная Администрация) и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: Большая Посадская ул., д.4, литер Д, Санкт-Петербург, 197046.

График работы Местной Администрации: 

Понедельник-Четверг: 10:00-18:00; Пятница: 10:00 – 17:00.

Справочный телефон Местной Администрации для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги: (812) 233-28-24; (812) 233-51-69.

Адрес официального сайта муниципального образования муниципальный округ Посадский: www.mo60.ru/
Адрес электронной почты Местной Администрации: momo60@list.ru
Часы приема корреспонденции в Местной Администрации: каждый будний день с 12:00 до 14:00 и с 17:00 до 18:00

Часы приема Главы Местной Администрации: по четвергам по предварительной записи с 15:00 до 18:00.

Часы приема Заместителя Главы Местной Администрации: 2-ой, 4-ый четверг каждого месяца с 15:00 до 18:00.

Часы приема специалиста организационно-правового отдела по консультированию потребителей по вопросам защиты прав потребителей: каждый четверг с 10:30 до 12:30 и с 15:30 до 17:30. 

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в структурных подразделениях Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, в средствах массовой информации муниципального образования муниципальный округ Посадский. 

1.4. Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в значениях, определенных действующим законодательством. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Местная Администрация.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги: консультации (разъяснение норм действующего законодательства) по вопросам защиты прав потребителей.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в ходе личного приема граждан. Средняя продолжительность приема заявителя специалистом  составляет 30 минут.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральный закон от 07 февраля 1997 года № 2300-1 «О защите прав потребителей», Закон Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 года № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) запрос на предоставление муниципальной услуги по форме согласно Приложению;

2) паспорт гражданина Российской Федерации;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность), в случае обращения представителя по доверенности.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) Несоответствие запроса на предоставление муниципальной услуги требованиям, указанным в подп.1 п. 2.7. настоящего административного регламента.

2) Отсутствие хотя бы одного из указанных в п.2.7. настоящего административного регламента документа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- консультирование населения по их потребительским правам,  принятии решений в различных ситуациях, связанных с соблюдением законных интересов потребителей;

- обращений в суды в защиту прав потребителей (неопределенного круга лиц).

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Отсутствие регистрации на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский; 

2) обращение жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский в Местную Администрацию для получения консультации по вопросам, не указанным в п. 2.9. настоящего административного регламента;

2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: не более 20 минут и при получении результата муниципальной услуги: не более 45 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: не более 10 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении структурного подразделения Местной Администрации. Здание, в котором расположены помещения структурных подразделений Местной Администрация, должно быть оборудовано отдельным 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 Местной Администрации должны быть размещены информационные таблички, содержащие сведения о наименовании структурного подразделения, ФИО специалистов структурного подразделения. Помещения для ожидания должны быть оборудованы местами для ожидания (стульями). Помещение приема корреспонденции в Местной Администрации должно быть оборудовано письменным столом, стулом для удобства заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Помещение, в котором непосредственно осуществляется предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для размещения получателей муниципальной услуги на период их взаимодействия со специалистом (стульями). Помещения для ожидания и (или) помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными стендами с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения документов.

Помещения Местной Администрации должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3)отсутствие нарушений сроков и порядка предоставления муниципальных услуг;

4) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получений муниципальных услуг;

5) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Местной Администрацией (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется после вступления в силу соглашения о взаимодействии.

В рамках предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги могут записаться в электронную очередь для предоставления муниципальной услуги. Для этого необходимо заполнить форму электронного запроса в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в разделе «Административная реформа»  -  «Электронная запись» с прикреплением второй, третей, пятой-двенадцатой страниц паспорта (только тех страниц паспорта, в которых имеются сведения, в пределах указанных страниц). 

После отправления электронного запроса заявители получают уведомление на предоставление муниципальной услуги на электронную почту (далее – электронное уведомление), указанную при заполнении электронного запроса, содержащее сведения об  адресе структурного подразделения Местной Администрации, дате и времени, номере очереди, номере (идентификатор) запроса, перечне необходимых документов.

Электронное уведомление должно быть распечатано заявителем.

Заявитель  должен явится в указанные в электронном уведомлении место, дату, время с необходимыми документами.

В день приема, на основании электронного уведомления и электронного заявления, заполненного на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, будут произведены все необходимые процедуры по предоставлению муниципальной услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги,  прием заявителя специалистом Местной Администрации.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги»

3.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является запрос о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос), поступивший в Местную Администрацию.

3.3. Запрос может быть направлен в Местную Администрацию следующими способами:

1) непосредственно при обращении заявителя в Местную Администрацию;

2) почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении;

4) в форме электронного запроса.

К запросу необходимо приложить копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация письменных обращений граждан (далее – специалист, ответственный за регистрацию), в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  совершает все необходимые действия, связанные с регистрацией запроса.

3.5. Результатом административной процедуры является регистрация запроса.

3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса путем проставления штампа Местной Администрации с указанием регистрационного номера и даты регистрации. В случае поступления запроса в электронной форме, такой запрос распечатывается специалистом, ответственным за регистрацию, и регистрируется таким же способом.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги»

3.7. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированного запроса.

3.8. Специалист, ответственный за регистрацию, в день регистрации запроса после окончания его регистрации, записывает заявителя на прием к специалисту организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит консультирование жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский по вопросам защиты прав потребителей (далее – ответственный специалист) путем внесения сведений в журнал записи на прием к должностным лицам Местной Администрации (далее – журнал).

3.9. В течение одного рабочего дня после записи заявителя к ответственному специалисту специалист, ответственный за регистрацию,  оформляет уведомление на предоставление муниципальной услуги (далее – уведомление) по форме согласно приложению с указанием даты, времени, места предоставления муниципальной услуги, номера очереди, перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Оформленное уведомление должно быть подписано Главой Местной Администрации и скреплено печатью Местной Администрации.

3.10. Оформленное уведомление в день его оформления передается специалистом, ответственным за регистрацию, заявителю следующими способами:

1) Вручается заявителю лично, в случае непосредственного обращения заявителя в Местную Администрацию;

2) Почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении, в случае поступления запроса по почте;

3) В форме электронного уведомления, в случае поступления запроса в электронной форме.

3.11. Копии запроса и уведомления в день оформления уведомления передаются специалистом, ответственным за регистрацию, ответственному специалисту.

3.12. Результатом административной процедуры являются:

1) вручение (направление) уведомления заявителю;

2) передача копий запроса и уведомления ответственному специалисту.

3.13. Способами фиксации результата административной процедуры являются:

1) регистрация уведомления путем проставления регистрационного номера, даты регистрации и вручение (направление) уведомления заявителю;

2) подпись ответственного специалиста  в журнале, подтверждающая получение копий запроса и уведомления.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием заявителя специалистом Местной Администрации»

3.14. Основанием для начала административной процедуры является явка заявителя либо его представителя по доверенности в Местную Администрацию с уведомлением в день и время, указанные в уведомлении.

3.15. Специалистом, ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей (ответственный специалист).

3.16. Ответственный специалист осуществляет прием заявителей в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», определяющим, в том числе, порядок ведения личного приема граждан.

3.17. Ответственный специалист принимает заявителя, проверяет документы, необходимые для получения муниципальной услуги, указанные в п.2.7. настоящего административного регламента и принимает решение о приеме документов либо об отказе в их приеме. В случае отказа в приеме документов, такой отказ с согласия заявителя 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 приеме документов

3.18. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, ответственный специалист на основании представленных документов принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении. 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. 

3.19. 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.

3.20. Выполнение административной процедуры осуществляется в срок, указанный в п.2.5. настоящего административного регламента.

3.21. Результатом административной процедуры является консультирование потребителей по вопросам защиты прав потребителей.

3.22. Способом фиксации административной процедуры является внесение соответствующих сведений в карточку личного приема граждан.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

1) текущий контроль;

2) плановый контроль

3) внеплановый контроль

4.2. Текущий контроль осуществляется за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами.

Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются распоряжением Главы Местной Администрации.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

По результатам текущего контроля информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Плановый и внеплановый контроль осуществляется для проверки полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальных услуг, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальных услуг, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Местной Администрации.

По результатам проведенных проверок информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании Распоряжения Главы Местной Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и  действий (бездействия) должностных лиц Местной Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

13) отказ в приеме гражданина, обратившегося лично в Местную Администрацию для получения муниципальной услуги;

14) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги;

15) нарушение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Местной Администрации.

    5.3.  Каждый гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

          5.4. Жалобы на действия должностных лиц Местной Администрации, указанные в п.5.2. настоящего административного регламента, могут быть поданы в устной или письменной форме в Местную Администрацию. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

5.5. Жалобы, поданные в устной или письменной формах, рассматриваются в порядке и в сроки, установленные  Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требования заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты письменной жалобы (претензии), направляется заявителю.

В случае устной жалобы ответ с согласия заявителя дается в устной форме, устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.9. Жалобы (претензии) рассматриваются Главой Местной Администрации либо заместителем Главы Местной Администрации. Устные жалобы (претензии) рассматриваются  в ходе личного приема граждан в приемные дни в часы приема по предварительной записи. 

Записаться на прием Главе Местной Администрации либо к заместителю Главы Местной можно по телефону либо лично в организационно-правовом отделе Местной Администрации.

Приложение 
(на бланке Местной Администрации)

УВЕДОМЛЕНИЕ

на предоставление муниципальной услуги

от «___» ______20__г.                            Кому: ФИО_________________________________

№ ________________                              ____________________________________________                                                  
                                                                                   ____________________________________________________

	   Адрес места жительства: индекс ________________

	    ____________________________________________

	     ____________________________________________

	    тел. ________________________________________


На основании Вашего запроса на предоставление муниципальной услуги _____________________________________________________________________________
                                     (наименование муниципальной услуги)
_____________________________________________________________________________________________

                                                    (регистрационный №. Запроса)

Вы записаны на прием к ________________________________________________________

                                                                                (наименование должности)
_____________________________________________________________________________________________

«_______» ______________20_г  в _____ часов _______минут.

При себе необходимо иметь оригиналы следующих документов:

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

Ваш номер в очереди_____________
Максимальное ожидание в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.____ Административного регламента предоставления муниципальной услуги ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

составляет________________________минут.

Глава Местной Администрации                                                                    Я.А. Воронцов

Образец заявления, жалобы


	В _Местную Администрацию муниципального образования муниципальный округ Посадский
(либо наименование должности, ФИО должностного лица)

	 _________________________________________

	от Ф. ____________________________________________

	 И. ____________________________________________

	 О. ____________________________________________

	Адрес места жительства: индекс ________

	_________________________________________________

	_________________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

	паспорт: серия ________________ № ________________

	кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

	дата выдачи ____________________________________

	дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу ………………………………………

Дата «______» _____________20__ г. Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 
гр. ____________________________________________________________________________________
 
Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________
Подпись специалиста______________________________
 

Приложение 10

Административный Регламент

 предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов» предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов» (далее – административный регламент), предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский устанавливает порядок (последовательность административных процедур) предоставления муниципальной услуги «выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам.

1.3. Место нахождения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Местная Администрация) и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: Большая Посадская ул., д.4, литер Д, Санкт-Петербург, 197046.

График работы Местной Администрации: 

Понедельник-Четверг: 10:00-18:00; Пятница: 10:00 – 17:00.

Справочный телефон Местной Администрации для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги: (812) 233-28-24; (812) 233-51-69.

Адрес официального сайта муниципального образования муниципальный округ Посадский: www.mo60.ru/
Адрес электронной почты Местной Администрации: momo60@list.ru
Часы приема корреспонденции в Местной Администрации: каждый будний день с 12:00 до 14:00 и с 17:00 до 18:00

Часы приема Главы Местной Администрации: по четвергам по предварительной записи с 15:00 до 18:00.

Часы приема Заместителя Главы Местной Администрации: 2-ой, 4-ый четверг каждого месяца с 15:00 до 18:00.

Часы приема специалиста организационно-правового отдела по выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов: каждый четверг с 10:30 до 12:30 и с 15:30 до 17:30. 

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в структурных подразделениях Местной Администрации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, в средствах массовой информации муниципального образования муниципальный округ Посадский. 

1.4. Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в значениях, определенных действующим законодательством. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Местная Администрация.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги: выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в ходе личного приема граждан. Средняя продолжительность приема заявителя специалистом  составляет 30 минут.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закон Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 года № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) запрос на предоставление муниципальной услуги по форме согласно Приложению;

2) паспорт гражданина Российской Федерации;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя (доверенность), в случае обращения представителя по доверенности.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) Несоответствие запроса на предоставление муниципальной услуги требованиям, указанным в подп.1 п. 2.7. настоящего административного регламента.

2) Отсутствие хотя бы одного из указанных в п.2.7. настоящего административного регламента документа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по вопросам выдачи архивных справок, выписок, копий архивных документов.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Отсутствие регистрации на территории муниципального образования муниципальный округ Посадский; 

2) обращение жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский в Местную Администрацию для получения консультации по вопросам, не указанным в п. 2.9. настоящего административного регламента;

2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: не более 20 минут и при получении результата муниципальной услуги: не более 45 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: не более 10 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении структурного подразделения Местной Администрации. Здание, в котором расположены помещения структурных подразделений Местной Администрация, должно быть оборудовано отдельным 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 Местной Администрации должны быть размещены информационные таблички, содержащие сведения о наименовании структурного подразделения, ФИО специалистов структурного подразделения. Помещения для ожидания должны быть оборудованы местами для ожидания (стульями). Помещение приема корреспонденции в Местной Администрации должно быть оборудовано письменным столом, стулом для удобства заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Помещение, в котором непосредственно осуществляется предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для размещения получателей муниципальной услуги на период их взаимодействия со специалистом (стульями). Помещения для ожидания и (или) помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы информационными стендами с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения документов.

Помещения Местной Администрации должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3)отсутствие нарушений сроков и порядка предоставления муниципальных услуг;

4) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получений муниципальных услуг;

5) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Местной Администрацией (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется после вступления в силу соглашения о взаимодействии.

В рамках предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги могут записаться в электронную очередь для предоставления муниципальной услуги. Для этого необходимо заполнить форму электронного запроса в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в разделе «Административная реформа»  -  «Электронная запись» с прикреплением второй, третей, пятой-двенадцатой страниц паспорта (только тех страниц паспорта, в которых имеются сведения, в пределах указанных страниц). 

После отправления электронного запроса заявители получают уведомление на предоставление муниципальной услуги на электронную почту (далее – электронное уведомление), указанную при заполнении электронного запроса, содержащее сведения об  адресе структурного подразделения Местной Администрации, дате и времени, номере очереди, номере (идентификатор) запроса, перечне необходимых документов.

Электронное уведомление должно быть распечатано заявителем.

Заявитель  должен явится в указанные в электронном уведомлении место, дату, время с необходимыми документами.

В день приема, на основании электронного уведомления и электронного заявления, заполненного на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, будут произведены все необходимые процедуры по предоставлению муниципальной услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги,  прием заявителя специалистом Местной Администрации, выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги»

3.2. Основанием для начала выполнения административной процедуры является запрос о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос), поступивший в Местную Администрацию.

3.3. Запрос может быть направлен в Местную Администрацию следующими способами:

1) непосредственно при обращении заявителя в Местную Администрацию;

2) почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении;

4) в форме электронного запроса.

К запросу необходимо приложить копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация письменных обращений граждан (далее – специалист, ответственный за регистрацию), в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  совершает все необходимые действия, связанные с регистрацией запроса.

3.5. Результатом административной процедуры является регистрация запроса.

3.6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса путем проставления штампа Местной Администрации с указанием регистрационного номера и даты регистрации. В случае поступления запроса в электронной форме, такой запрос распечатывается специалистом, ответственным за регистрацию, и регистрируется таким же способом.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «оформление и выдача заявителю уведомления на предоставление муниципальной услуги»

3.6. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированного запроса.

3.7. Специалист, ответственный за регистрацию, в день регистрации запроса после окончания его регистрации, записывает заявителя на прием к специалисту организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит консультирование жителей муниципального образования муниципальный округ Посадский по вопросам защиты прав потребителей (далее – ответственный специалист) путем внесения сведений в журнал записи на прием к должностным лицам Местной Администрации (далее – журнал).

3.8. В течение одного рабочего дня после записи заявителя к ответственному специалисту специалист, ответственный за регистрацию,  оформляет уведомление на предоставление муниципальной услуги (далее – уведомление) по форме согласно приложению с указанием даты, времени, места предоставления муниципальной услуги, номера очереди, перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Оформленное уведомление должно быть подписано Главой Местной Администрации и скреплено печатью Местной Администрации.

3.9. Оформленное уведомление в день его оформления передается специалистом, ответственным за регистрацию, заявителю следующими способами:

1) Вручается заявителю лично, в случае непосредственного обращения заявителя в Местную Администрацию;

2) Почтовым отправлением заказным письмом с уведомлением о вручении, в случае поступления запроса по почте;

3) В форме электронного уведомления, в случае поступления запроса в электронной форме.

3.10. Копии запроса и уведомления в день оформления уведомления передаются специалистом, ответственным за регистрацию, ответственному специалисту.

3.11. Результатом административной процедуры являются:

1) вручение (направление) уведомления заявителю 

2) передача копий запроса и уведомления ответственному специалисту.

3.12. Способами фиксации результата административной процедуры являются:

1) регистрация уведомления путем проставления регистрационного номера, даты регистрации и вручение (направление) уведомления заявителю;

2) подпись ответственного специалиста  в журнале, подтверждающая получение копий запроса и уведомления.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «прием заявителя специалистом Местной Администрации»

3.13. Основанием для начала административной процедуры является явка заявителя либо его представителя по доверенности в Местную Администрацию с уведомлением в день и время, указанные в уведомлении.

3.14. Специалистом, ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов (ответственный специалист).
3.15. Ответственный специалист осуществляет прием заявителей в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», определяющим, в том числе, порядок ведения личного приема граждан.

3.16. Ответственный специалист принимает заявителя, проверяет документы, необходимые для получения муниципальной услуги, указанные в п.2.7. настоящего административного регламента и принимает решение о приеме документов либо об отказе в их приеме. В случае отказа в приеме документов, такой отказ с согласия заявителя 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 приеме документов.

3.17. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, ответственный специалист на основании представленных документов принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении. 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. 
3.18. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист информирует получателя муниципальной услуги в полном объеме в рамках вопросов, указанных в п.2.9.

3.19. Выполнение административной процедуры осуществляется в срок, указанный в п.2.5. настоящего административного регламента.

3.20. Результатом административной процедуры является выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов.

 3.21. Способом фиксации административной процедуры является внесение соответствующих сведений в карточку личного приема граждан.

Требования к порядку выполнения административной процедуры «выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов»
3.22. Основанием для начала административной процедуры является явка заявителя либо его представителя по доверенности в Местную Администрацию с уведомлением в день и время, указанные в уведомлении.

3.23. Специалистом, ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационно-правового отдела Местной Администрации, в должностные обязанности которого входит выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов (ответственный специалист).
3.24. Результатом административной процедуры является выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов.
3.25. Способом фиксации административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал о выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

1) текущий контроль;

2) плановый контроль

3) внеплановый контроль

4.2. Текущий контроль осуществляется за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами.

Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются распоряжением Главы Местной Администрации.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

По результатам текущего контроля информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Плановый и внеплановый контроль осуществляется для проверки полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальных услуг, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальных услуг, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов Местной Администрации.

По результатам проведенных проверок информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании Распоряжения Главы Местной Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и  действий (бездействия) должностных лиц Местной Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

16) отказ в приеме гражданина, обратившегося лично в Местную Администрацию для получения муниципальной услуги;

17) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги;

18) нарушение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Местной Администрации.

    5.3.  Каждый гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

          5.4. Жалобы на действия должностных лиц Местной Администрации, указанные в п.5.2. настоящего административного регламента, могут быть поданы в устной или письменной форме в Местную Администрацию. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

5.5. Жалобы, поданные в устной или письменной формах, рассматриваются в порядке и в сроки, установленные  Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требования заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты письменной жалобы (претензии), направляется заявителю.

В случае устной жалобы ответ с согласия заявителя дается в устной форме, устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.9. Жалобы (претензии) рассматриваются Главой Местной Администрации либо заместителем Главы Местной Администрации. Устные жалобы (претензии) рассматриваются  в ходе личного приема граждан в приемные дни в часы приема по предварительной записи. 

Записаться на прием Главе Местной Администрации либо к заместителю Главы Местной можно по телефону либо лично в организационно-правовом отделе Местной Администрации.

Приложение 
(на бланке Местной Администрации)

УВЕДОМЛЕНИЕ

на предоставление муниципальной услуги

от «___» ______20__г.                            Кому: ФИО_________________________________

№ ________________                              ____________________________________________                                                  
                                                                                   ____________________________________________________

	   Адрес места жительства: индекс ________________

	    ____________________________________________

	     ____________________________________________

	    тел. ________________________________________


На основании Вашего запроса на предоставление муниципальной услуги _____________________________________________________________________________
                                     (наименование муниципальной услуги)
_____________________________________________________________________________________________

                                                    (регистрационный №. Запроса)

Вы записаны на прием к ________________________________________________________

                                                                                (наименование должности)
_____________________________________________________________________________________________

«_______» ______________20_г  в _____ часов _______минут.

При себе необходимо иметь оригиналы следующих документов:

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

Ваш номер в очереди_____________
Максимальное ожидание в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.____ Административного регламента предоставления муниципальной услуги ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

составляет________________________минут.

Глава Местной Администрации                                                                    Я.А. Воронцов

Образец заявления, жалобы


	В _Местную Администрацию муниципального образования муниципальный округ Посадский
(либо наименование должности, ФИО должностного лица)

	 _________________________________________

	от Ф. ____________________________________________

	 И. ____________________________________________

	 О. ____________________________________________

	Адрес места жительства: индекс ________

	_________________________________________________

	_________________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

	паспорт: серия ________________ № ________________

	кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

	дата выдачи ____________________________________

	дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу ………………………………………

Дата «______» _____________20__ г. Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 
гр. ____________________________________________________________________________________
 
Принял «______» ______________________ 20_____ г. № _____________________________________
Подпись специалиста______________________________
 

Заявление принято:


_____________________


 (дата)


и зарегистрировано


 под № _________________


 


Специалист: ________________ 


 








Заявление принято:


_____________________


 (дата)


и зарегистрировано


 под № _________________


 


Специалист: ________________ 


 








Заявление принято:


_____________________


 (дата)


и зарегистрировано


 под № _________________


 


Специалист: ________________ 


 








Заявление принято:


_____________________


 (дата)


и зарегистрировано


 под № _________________


 


Специалист: ________________ 


 








Заявление принято:


_____________________


 (дата)


и зарегистрировано


 под № _________________


 


Специалист: ________________ 


 








Заявление принято:


_____________________


 (дата)


и зарегистрировано


 под № _________________


 


Специалист: ________________ 
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