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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСВЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12 декабря  2012 года                                                                         № 437
О внесении изменений в постановление администрации Новосветского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 20 октября 2011 года № 475  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в администрацию Новосветского сельского поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2007 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Новосветское сельское поселение, постановлением администрации Новосветского сельского поселения от 19.03.2012г. № 85 «Об организации перехода на межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг, оказываемых администрацией Новосветского сельского поселения и муниципальными учреждениями», администрация 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации Новосветского сельского поселения от 20 октября 2011 года № 475  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по «Рассмотрению обращений граждан в администрацию Новосветского сельского поселения» следующие изменения:

1.1. В пункте 2.4 раздела 2, заменить слово «обращении» словами  «письменном обращении».

1.2.  Пункт 3.2.1 раздела 3 изложить в новой  редакции:

«3.2.1. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу»;

1.3. В пункте 3.4 раздела 3 слова «в Журнале регистрации входящей корреспонденции» заменить словами «Журнал регистрации обращений граждан»
1.4. В пункте 4.2.3. раздела 4 слова «направляется на рассмотрение как обычное обращение» заменить словами «оформляются в Журнале регистрации входящей корреспонденции»;

1.5. Пункт 4.7.4. раздела 4 изложить в новой редакции:

«Ответ не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт или иной документ, удовлетворяющий требования заявителя, экземпляр которого направляется гражданину».
1.6. В части всех пунктов настоящего регламента слово «функция» заменить словом «услуга».
1.7. Приложение 1.1 читать в следующей редакции (прилагается).
1.8. Приложение 1.3 читать в следующей редакции (прилагается).
1.9. Приложение 1.4 читать в следующей редакции (прилагается).
1.10. Дополнить административный регламент разделом 5 в следующей редакции:

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

Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. должностного лица, которому направляется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

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

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В случае если невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Рассматривающий жалобу:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

· запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

· дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Глава администрации осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к специалисту или должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица. Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения.»

2. Настоящее Постановление вступает в силу после опубликования в газете  «Официальный вестник».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на    заместителя главы администрации. 

Глава администрации                                                                       А.Л. Мелешко

В.В. Филиппова

8(81371)68888     

Приложение № 1.1

к Постановлению администрации 

Новосветского сельского поселения

от  ___ декабря 2012 г. №   _____                      

Информация о местонахождении, телефонах и графике работы

Администрации Новосветского сельского поселения

Администрация располагается по адресу:

188361, Ленинградская область, Гатчинский район, пос.Новый Свет, дом 72

Телефон администрации: (881371) 68-888

Прием обращений (заявлений) и запись на личный прием к Главе администрации Новосветского сельского поселения осуществляется по адресу:

188361, Ленинградская область, Гатчинский район, пос. Новый Свет, дом 72, кабинет № 2

Адрес электронной почты администрации Новосветского сельского поселения: admnspgmr@yandex.ru;

Официальный сайт в сети Интернет - (http://admnovsvet.ru/) или (www.нсвет.рф).
График работы администрации:

понедельник- четверг: с 9:00 до 18:00

пятница: с 9:00 до 17:00   

перерыв на обед:  с 13:00 до 14:00,

выходные дни: суббота, воскресенье;
Приложение № 1.3 

к Постановлению администрации 

Новосветского сельского поселения

от  ___ декабря 2012 г. №   _____                  

В администрацию Новосветского сельского поселения 

от _______________________________________

_______________________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)
проживающего (расположенного) по адресу:

_______________________________________
_______________________________________
документ удостоверяющий личность:

_______________________________________
(серия; номер; кем, когда выдан; дата рождения)

_______________________________________
_______________________________________
ИНН/СНИЛС____________________________
                                                              (при наличии)

ОГРН/ОГРНИП__________________________
                                                              (при наличии)
Контактный телефон_____________________

                                                              (при наличии)
ЗАЯВЛЕНИЕ

 (текст обращения, заявления)
________________________

Приложение (если имеется):

                                __________________               ____________________

                                                       Дата                                            Подпись

Приложение № 1.4 

к Постановлению администрации 

Новосветского сельского поселения

от  ___ декабря 2012 г. №   _____
График приема граждан 

должностными лицами администрации

Новосветского сельского поселения

	Должность
	Ф.И.О.
	Тел.
	График приема граждан

	Глава администрации
	Мелешко 

Александр Леонидович
	68-888
	Вторник с 10.00 до 13.00ч.,с 14.00 до 18.00 ч.

	Заместитель главы администрации
	Дмитриев 

Артем Александрович
	68-689
	Вторник с 9.00 до 13.00 ч.,с 14.00 до 18.00 ч.

	Начальник отдела бюджетного учета и отчетности – главный бухгалтер
	Булычева 

Елена Михайловна
	68-285
	

	Начальник сектора экономического анализа и прогнозирования
	Киреева 

Ирина Владиславовна
	68-285
	

	Начальник земельного сектора
	Кушнир 

Юлия Александровна
	68-250
	Вторник с 9.00 до 13.00 ч.,с 14.00 до 18.00 ч.

	Ведущий специалист по управлению муниципальным имуществом и юридическому сопровождению
	Подойницына Анжела Евгеньевна
	68-285
	Вторник с 9.00 до 13.00 ч., с 14.00 до 18.00 ч. 

	Ведущий специалист по вопросам местного самоуправления кадровой работе
	Черняхович 

Елена Викторовна
	68-285
	Вторник с 9.00 до 13.00 ч.,с 14.00 до 18.00 ч.

	Ведущий специалист отдела бюджетного учета и отчетности
	Лонина 

Ирина Александровна
	68-285
	

	Ведущий специалист земельного сектора
	Полевикова 

Юлия Сергеевна
	68-250
	Вторник с 9.00 до 13.00 ч., с 14.00 до 18.00 ч., четверг с 9.00 до 13.00 ч.,с 14.00 до 18.00 ч. (выдача справок)

	Ведущий специалист по культуре, спорту и молодежной политике
	Васильева 

Любовь Николаевна
	68-261
	Ежедневно с 10.00 до 13.00,с 14.00 до 17.00

	Специалист I категории по организационной работе и делопроизводству
	Филиппова

Виктория Валерьевна
	68-261
	

	Специалист I категории по учету граждан
	Овчарова 

Вера Дмитриевна
	68-237
	Вторник, четверг с 14.00 до 18.00 

	Специалист по ЖКХ и благоустройству
	Иванов Валерий Юрьевич
	68-689
	Вторник с 9.00 до 13.00 ч., с 14.00 до 18.00 ч. 
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