АДМИНИСТРАЦИЯ  ВОЙСКОВИЦКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15 ноября 2011 года





                   №  162

Об  утверждении  административного  регламента                                

по предоставлению муниципальной услуги                         

«Рассмотрение обращений граждан в органы

местного самоуправления Войсковицкого сельского

поселения Гатчинского муниципального района

Ленинградской области»

В соответствии с Федеральным законом  от 06.10.2003г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом МО Войсковицкое сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, Положением о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденным решением Совета депутатов Войсковицкого сельского поселения от 21.09.2006 № 73, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в органы местного самоуправления Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

2. Назначить ответственным за предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрацию Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области начальника канцелярии администрации Войсковицкого сельского поселения.

3. Назначить ответственным за предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в Совет депутатов и к Главе муниципального образования  Войсковицкое сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области специалиста по работе с Советом депутатов администрации Войсковицкого сельского поселения.

    4. Настоящее постановление  подлежит официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда» и размещению на официальном сайте муниципального образования Войсковицкое сельское поселение.

       5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

       6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Войсковицкого сельского поселения



В.Г.Пивоваров 

Приложение 

к  постановлению администрации

Войсковицкого сельского поселения 

от 15.11.2011г.   № 162

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН  

В ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

 ВОЙСКОВИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

Раздел I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги — рассмотрение обращений граждан в органах местного самоуправления Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее - муниципальная услуга).

2. Органы местного самоуправления Войсковицкого сельского поселения:

          -       Совет депутатов МО Войсковицкое сельское поселение,

          -        Глава муниципального образования Войсковицкое сельское поселение,

          -        Администрация Войсковицкого сельского поселения.

3. Органы местного самоуправления Войсковицкого сельского поселения находятся по адресу: 188360, Ленинградская область, Гатчинский район, поселок Войсковицы, площадь Манина, дом 17.

Глава МО Войсковицкое сельское поселение ведет прием граждан каждый второй вторник месяца с 11.00  до 13.00 по предварительной записи. Запись на прием к главе муниципального образования производится  специалистом по работе с Советом депутатов администрации поселения по телефону 8(81371)63560 или при личном посещении граждан  в часы работы администрации Войсковицкого сельского поселения. Предварительная запись ведется в Журнале предварительной записи граждан на прием к депутатам Совета депутатов.

Глава администрации Войсковицкого сельского поселения ведет прием граждан по вторникам еженедельно с 9.00 до 18.00  (обеденный перерыв с 13.00  до 14.00) в режиме живой очереди.

 Режим работы администрации Войсковицкого сельского поселения:

рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 18.00 (обеденный перерыв с 13.00 до 14.00)

приемный день: вторник с 9.00 до 18.00 (обеденный перерыв с 13.00. до 14.00.)

Контактные телефоны:

Глава администрации — 8(81371)63258;

Заместитель главы администрации — 8(81371)63491;

Канцелярия и специалист по работе с Советом депутатов — 8(81371)63560;

Бюджетный отдел  и юрист — 8(81371)63505;

   Специалисты по вопросам землеустройства, налоговым и арендным платежам,    социальной помощи  — 8(81371)63398.

Адрес официального сайта —  http://войсковицкое.рф/

Адрес электронной почты — voyskov@bk.ru,

4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования Войсковицкое сельское поселение и на информационных стендах в фойе администрации Войсковицкого сельского поселения.

5. Установленный настоящим Административным регламентом порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами, а также на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

6. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в органы местного самоуправления и должностным лицам. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

7. Для целей настоящего Административного регламента  используются следующие основные термины:

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в орган местного самоуправления или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления;

2) коллективное обращение – обращение двух и более граждан, а так же обращение, принятое на митинге или собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей;

3) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности муниципального образования и общества;

4) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

5) жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

       6) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги — рассмотрение обращений граждан в органах местного самоуправления Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее - муниципальная услуга).

2.Муниципальная услуга предоставляется органами  местного самоуправления Войсковицкого сельского поселения:

          -       Совет депутатов МО Войсковицкое сельское поселение,

          -        Глава муниципального образования Войсковицкое сельское поселение,

          -       Администрация Войсковицкого сельского поселения.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, Решением Совета депутатов Войсковицкого сельского поселения от 21.09.2006 г. № 73 «Об утверждении Положения о порядке  и сроках обращений граждан в органы местного самоуправления Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области», настоящим Административным регламентом.

4. При рассмотрении обращения органом местного самоуправления или должностным лицом гражданин имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.5 раздела 1 настоящего Административного регламента, уведомление о переадресации письменного обращения в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в орган местного самоуправления или к должностному лицу с критикой деятельности указанных органов или должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

 При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

6. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

7. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в абз.4 п.10 настоящего Административного регламента.

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

Орган местного самоуправления или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным абз.6 настоящего пункта, невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

8. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

В случае необходимости рассматривающие обращение орган местного самоуправления или должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

9.  Орган местного самоуправления или должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

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

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в п.10 настоящего Административного регламента;

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

Ответ на обращение подписывается руководителем органа местного самоуправления, с указанием должностного лица, которому было поручено рассмотреть обращение.

Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

10. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

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

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного в абзаце 1 пункта 9 Раздела II настоящего Административного регламента,   руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

12. Личный прием граждан в органах местного самоуправления проводится их руководителями и уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах размещается на информационных стендах и официальном сайте органа местного самоуправления.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина  либо в Журнал личного приема граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина либо в Журнале личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление письменного ответа заявителю на поступившее в орган местного самоуправления письменное обращение;

-предоставление устного ответа заявителю на личном приеме руководителя органа местного самоуправления с последующей регистрацией ответа в Карточке личного приема граждан либо в Журнале личного приема граждан;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  зависит от количества граждан в очереди. 

      Максимальный срок регистрации устного обращения при личном приеме руководителем  органа местного самоуправления в Журнале личного приема граждан - не более 15 минут. 

       Максимальный срок регистрации письменного обращения  - 3 дня.

       Максимальный срок приема граждан руководителем органа местного самоуправления -  не более 30 минут.

16.  Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

17.  Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания:

Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.

18.  Требования к парковочным местам:

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.

Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.

19.  Требования к оформлению входа в здание:

Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей с поручнями.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 

20. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги:

 Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами органов местного самоуправления, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов;

При личном обращении заявителя  должностное лицо принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы  органа местного самоуправления. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой форме, информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа местного самоуправления, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы,  телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

21. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1)   транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о муниципальной услуге на сайте муниципального образования Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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

 1.  Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении к Административному регламенту (Приложение № 1).

2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:

2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление обращения  гражданина в орган местного самоуправления.

Обращение может направляться гражданином по почте, электронной почте или предоставляться при личном контакте непосредственно в орган местного самоуправления.

        Поступившее письменное обращение гражданина  регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции, если обращение поступило по почте или по электронной почте, или в Журнале регистрации обращений граждан, если гражданин лично  предоставляет обращение на регистрацию.

Должностное лицо органа местного самоуправления проверяет правильность адресования обращения, комплектность.

На обращении  проставляется регистрационный штамп  с указанием порядкового номера записи, даты  приема, количества  листов, должности  должностного лица, регистрирующего обращение.

Должностное лицо органа местного самоуправления, ответственное за регистрацию обращений,  передает документы  руководителю органа местного самоуправления для рассмотрения.

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

2.3. Руководитель органа местного самоуправления  рассматривает обращение, определяет по тематике обращения ответственное должностное лицо для подготовки ответа заявителю, о чем накладывает резолюцию на обращение, затем   возвращает  его  должностному лицу, ответственному за регистрацию обращения, которое выполняет в журнале регистрации запись в соответствии с резолюцией руководителя,  и передает  обращение для работы  исполнителю.

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

2.4. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

-обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, при этом вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить, в случае необходимости, в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

- принимает меры, направляемые на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган или должностному лицу.

Срок выполнения административной процедуры — не более 25 дней.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного в абзаце 1 пункта 9 Раздела II настоящего Административного регламента,   руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Раздел IV. Контроль за исполнением административного регламента.

 1. Текущий контроль за исполнением  настоящего административного регламента осуществляется главой администрации или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением главы администрации поселения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации поселения в соответствии с распоряжением  руководителя органа местного самоуправления.

2.Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

4. Должностные лица органа местного самоуправления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента. 

Раздел V. Досудебный порядок обжалования

1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действия или бездействия должностных лиц органа местного самоуправления, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес руководителей органов местного самоуправления:

· главы администрации поселения: телефон: 8(81371) 63258, адрес электронной почты: voyskov@bk.ru, официального сайта: http://войсковицкое.рф/; почтовый адрес: 188360; Ленинградская область, Гатчинский район, п.Войсковицы, пл.Манина, д.17.

· главы муниципального образования: телефон: 8(81371) 63560, адрес электронной почты: voyskov@bk.ru, официального сайта: http://войсковицкое.рф/; почтовый адрес: 188360; Ленинградская область, Гатчинский район, п.Войсковицы, пл.Манина, д.17.

3.   Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действие или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.

4.   В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:

1) отсутствия сведений о предмете обжалования;

2) если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в данном случае ответ на жалобу не даётся;

3) текст жалобы не поддаётся прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

5) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

6) в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.   Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

6.   Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.

7.     Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у руководителя органа местного самоуправления, а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.

8.   Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:

1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица;

2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес;

3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

4) предмет обжалования;

5) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

6) дату и подпись заявителя.

Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

9.   Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – тридцать дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.

10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

11.   Личный прием заявителей осуществляет руководитель органа местного самоуправления. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно  ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

12. Руководитель органа местного самоуправления обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:

1) признать жалобу обоснованной;

2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

Приложение №1

                                                                         к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Рассмотрение обращений граждан 

в органы местного самоуправления 

Войсковицкого сельского поселения»                       

Блок-схема предоставления муниципальной услуги











*В исключительных случаях, а так же в случае направления запроса, предусмотренного в абзаце 1 пункта 9 Раздела II настоящего Административного регламента, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Подача письменного обращения  или 


устное обращение в органы местного самоуправления





 Регистрация устного обращения 


руководителем органа местного самоуправления 


на личном приеме


(срок выполнения административной 


процедуры  – не более 15 минут)





Прием и рассмотрение  руководителем органа местного самоуправления устного обращения 


на личном приеме 


(срок выполнения административной 


процедуры – не более 30 минут)








Обращение признано или не признано соответствующим требованиям настоящего Административного регламента


(срок выполнения административной 


процедуры – не более 15 минут)





Предоставление устного ответа заявителю 


на личном приеме руководителя 


органа местного самоуправления


 (срок выполнения административной 


процедуры – 


не более 30 минут)








Уведомление заявителя 


о переадресации 


его письменного обращения, 


если решение указанных в обращении вопросов не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления


(срок выполнения административной 


процедуры - в течение 7 дней со дня регистрации письменного обращения)








Прием и регистрация 


письменного обращения 


уполномоченным специалистом 


(срок выполнения административной 


процедуры - 3 дня)





Рассмотрение  руководителем органа местного самоуправления письменного обращения и документов, 


представленных заявителем 


(срок выполнения административной 


процедуры - 2 дня)








Предоставление письменного ответа заявителю на поступившее 


письменное обращение


 (срок выполнения административной процедуры – в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения*)





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случаях, указанных в п.10 Раздела II настоящего Административного регламента











