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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СТАРОЛАДОЖСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

Волховского муниципального района

Ленинградской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от _01 июля 2011 года_                                                           №_27___

С. Старая Ладога

Волховского района, Ленинградской области

Об утверждении

 Административного регламента

исполнения муниципальной функции 

 по организации учета и обеспечению 

 рассмотрения обращений граждан

по вопросам, отнесенным к компетенции  

администрации МО Староладожское сельское поселение

Волховского муниципального района 

В соответствии с распоряжением Правительства  Российской Федерации от 25 октября 2005 года №1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», Федеральным законом от 02  мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования Староладожское сельское поселение Волховского муниципального района, распоряжением главы администрации МО Староладожское сельское поселение Волховского муниципального района от 24 февраля 2011 года №7/1 «Об утверждении Перечня и графика разработки административных  регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», в  целях организации в администрации МО Староладожское сельское поселение Волховского муниципального района исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан               
       1. Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения муниципальной функции по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции администрации МО Староладожское сельское поселение Волховского муниципального района. 

      2. Административный регламент исполнения муниципальной функции по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции администрации МО Староладожское сельское поселение Волховского муниципального района обнародовать путем опубликования в газете "Волховские огни»", размещения на официальном сайте администрации МО Староладожское сельское поселение в сети Интернет (http://staraya-ladoga.ru/). 
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 

Глава администрации






Ермак Н.О.
Борисова И.В.
Тел. 49-289
                 Утвержден

                                                                    Распоряжением главы администрации

Т                                                                 МО Староладожское сельское поселение

                                         от 01 июля 2011 года N 27
                                                                                                 (приложение)

Административный регламент

 исполнения муниципальной функции

 по организации учета и обеспечению

 рассмотрения  обращений граждан по вопросам, 

отнесенным к компетенции  администрации

 МО Староладожское сельское поселение

Волховского муниципального района 

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан по вопросам, отнесенным к компетенции администрации МО Староладожское сельское поселение Волховского муниципального района  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан, открытости и доступности исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан (далее - функция), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной функции, определения сроков и последовательности административных действий (процедур) при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан.

Настоящий Административный регламент распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом.

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

1.3. В администрации МО Староладожское сельское поселение рассматриваются обращения граждан (далее - обращения) по вопросам, отнесенным к компетенции администрации МО Староладожское сельское поселение в соответствии с Уставом МО Староладожское сельское поселение и Положением об администрации МО Староладожское сельское поселение.

          1.4. Функция исполняется должностными лицами администрации МО Староладожское сельское поселение.

Если предмет обращения выходит за рамки непосредственной компетенции администрации, исполнение муниципальной функции может осуществляться во взаимодействии с государственными органами власти, органами местного самоуправления и иными должностными лицами, к сфере деятельности которых относятся поставленные в обращении вопросы. 

1.5. Рассмотрение обращений граждан включает в себя рассмотрение письменных и устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема, с использованием почтовой, телефонной связи и сети Интернет.

1.6. Результат исполнения функции.

1.6.1. Конечными результатами исполнения функции являются:

- письменный или устный ответ на все поставленные в обращении вопросы, с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора;

- уведомление о переадресовании обращения в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- отказ в рассмотрении обращения по существу вопросов.

1.7. Исполнение функции осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции 

2.1. Порядок информирования об исполнении функции:

2.1.1. Информация о функции предоставляется непосредственно администрацией МО Староладожское сельское поселение следующим образом:

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации и электронного информирования - посредством размещения в сети Интернет, а также на информационном стенде в администрации.

2.1.2. Информация о местонахождении администрации МО Староладожское сельское поселение и телефон отражены в приложении №2 к  Административному регламенту. 

2.1.3. Графики приема граждан должностными лицами администрации МО Староладожское сельское поселение сообщаются по телефонам, а также размещаются в средствах массовой информации, в том числе  на официальном сайте и на информационном стенде в здании администрации МО Староладожское сельское поселение (приложение №3 к Административному регламенту)
2.1.4. Информирование об исполнении функции осуществляется должностными лицами администрации МО Староладожское сельское поселение, исполняющими функцию (далее - должностные лица), в ходе личного приема, с использованием почтовой, телефонной связи и сети Интернет ежедневно с 8-00 часов до 17-00 часов, в предвыходные и предпраздничные дни - с 8-00 часов  до  16-00 часов. 

При ответах на устные обращения (по телефону или лично) должностные лица подробно и корректно информируют обратившихся о порядке и сроках исполнения функции, требованиях к оформлению письменного обращения, основаниях для отказа в исполнении функции, порядка обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, а также предоставляют иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения функции, при этом ответ следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника.

При невозможности ответить на поставленный вопрос необходимо переадресовать обратившегося к другому должностному лицу или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо предложить обратиться письменно или назначить другое удобное для гражданина время консультации.


При ответе на письменные обращения необходимо указать фамилию, инициалы и номер служебного телефона должностного лица, исполняющего муниципальную функцию, при этом ответ подписывается главой администрации МО Староладожское сельское поселение.
2.2. Срок исполнения функции 

2.2.1. Общий срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.


В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении доводов, в том числе с истребованием документов и иных материалов из органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных должностных лиц, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно.

2.2.2. Сокращенные сроки рассмотрения обращений могут устанавливаться, если обращение не требует проверки или, наоборот, требует срочного вмешательства, а также в иных случаях в соответствии с действующим законодательством.

2.3. Требования к письменному обращению 

2.3.1. В письменном обращении гражданином указывается наименование администрации МО Староладожское сельское поселение, фамилия, имя, отчество либо должность должностного лица, а также в обязательном порядке свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес или иные реквизиты, по которым должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

В случае необходимости, в подтверждение приведенных в обращении доводов, к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

2.3.2. Обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

2.4. Требования к помещениям и местам, 

предназначенным для исполнения муниципальной функции 

2.4.1.Помещение, которое предназначено для исполнения муниципальной функции, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и обеспечивать:

· комфортное расположение гражданина и должностного лица;

· возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

· телефонную связь и доступ в сеть Интернет;

· возможность копирования документов;

· доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции администрации муниципального образования;

· доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение настоящей муниципальной функции;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.5. Результаты исполнения функции 

2.5.1. Результатами исполнения функции является:

· решение вопросов, поставленных в обращении;

· разъяснение вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством;

· направление обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении;

· оставление обращения без ответа в соответствии с действующим законодательством;

· отказ в решении вопросов, поставленных в обращении, в соответствии с действующим законодательством.

Процедура исполнения функции завершается путем получения гражданами ответов на обращения в устной, либо письменной форме.

2.6. Основания для отказа в рассмотрении обращения по существу 

2.6.1. Обращение не рассматривается по существу в следующих случаях:

а) в письменном обращении поставлен вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и сведения.

В этом случае, глава администрации МО Староладожское сельское поселение, либо должностное лицо, исполняющее его обязанности, вправе принять решение о безосновательности обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись в администрацию МО Староладожское сельское поселение или одному и тому же должностному лицу. О принятом решении уведомляется гражданин, направивший обращение, а должностное лицо, ответственное за делопроизводство, приобщает служебную записку о прекращении переписки к материалам переписки с гражданином. В соответствии с принятым решением о прекращении переписки с гражданином, должностным лицом администрации МО Староладожское сельское поселение принимается решение о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения. Обращение подлежит списанию "В дело" в установленном порядке (приложение № 4 к Административному регламенту);
б) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ.


Указанное обращение регистрируется в установленном порядке. должностным лицом администрации принимается решение о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения. Обращение подлежит списанию "В дело" в установленном порядке. 

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению для рассмотрения  в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

в) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

В этом случае должностные лица вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом (приложение №5 к Административному регламенту);
г) текст письменного обращения не поддается прочтению.

Такое обращение не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностное лицо администрации сообщает гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению (приложение №6 к Административному регламенту);
д) от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;


е) по вопросам, поставленным в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

ж) ответ на вопрос, поставленный в обращении, 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 в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


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

2.6.2. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.

2.6.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения (приложение №7 к Административному регламенту).
2.6.4. В случае если гражданину не дан ответ по существу вопросов, поставленных в обращении, последний вправе вновь обратиться в орган местного самоуправления или к должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.7. Ответственность должностных лиц при исполнении функции

2.7.1. Ответственность при исполнении функции возлагается на должностное лицо администрации МО Староладожское сельское поселение.                Персональная ответственность должностных лиц при исполнении функции предусматривается положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями в соответствии с законодательством Российской Федерации и областным законодательством.

Должностное лицо, ответственное за регистрацию обращений, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и правильность учета обращений.

2.7.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, исполняющего функцию. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.7.3. В случае утраты письменных обращений, зарегистрированных в администрации МО Староладожское сельское поселение, должностное лицо письменно информирует главу администрации МО Староладожское сельское поселение с указанием причин утраты. Главой администрации принимается решение о назначении служебного расследования, определяются порядок и сроки его проведения.

2.7.4. При уходе в отпуск должностное лицо, ответственное за исполнение рассмотрения обращений (далее - исполнитель), обязано передать письменные обращения другому работнику по поручению непосредственного руководителя. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в администрации МО Староладожское сельское поселение исполнитель обязан сдать письменные обращения должностному лицу, ответственному за делопроизводство. 

3. Административные действия (процедуры) при исполнении функции

            3.1. Последовательность административных действий (процедур) 
(приложение №8 к Административному регламенту)
3.1.1. Исполнение функции включает следующие административные действия (процедуры): 

прием и первичная обработка письменных обращений;

личный прием граждан;

регистрация обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений;

постановка обращений на контроль;

продление срока рассмотрения обращений;

оформление ответов на обращения;

предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения;

порядок и формы контроля за исполнением функции.

3.2. Прием и первичная обработка письменных обращений 

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является личное обращение гражданина в администрацию МО Староладожское сельское поселение.  Также обращение может быть доставлено почтовым отправлением, по сети Интернет, электронной почтой, или поступившее с сопроводительным письмом из других органов государственной власти, органов местного самоуправления для рассмотрения администрацией в пределах своих полномочий.

3.2.2. Граждане направляют письменные обращения в администрацию МО Староладожское сельское поселение или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Должностные лица в случае необходимости разъясняют гражданам компетенцию органа местного самоуправления, должностного лица по решению вопросов, поставленных в обращении.

3.2.3. Письменные обращения, присланные по почте, электронной почтой, факсу,  документы, связанные с их рассмотрением, обращения, поступившие непосредственно от граждан, поступившие на официальный сайт администрации МО Староладожское сельское поселение в сети Интернет, поступают в общий отдел для первичной обработки и регистрации.

Обращения, не содержащие фамилию гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, не принимаются. По просьбе обратившегося гражданина делаются отметки о приеме обращения на его копиях или вторых экземплярах принятых обращений.

3.2.4. Результатом выполнения административных действий (процедур) по приему и первичной обработке обращений является регистрация обращения в журнале или в системе электронного документооборота «Письма и обращения граждан».

3.3. Регистрация обращений 

     3.3.1. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию МО Староладожское сельское поселение или должностному лицу.

     3.3.2. Регистрация обращений производится путем присвоения порядкового номера каждому поступившему документу в журнале или в системе электронного документооборота «Письма и обращения граждан».

      На лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу письменного обращения проставляется регистрационный штамп. В случае если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. 

     3.3.3. Письменное обращение, подписанное двумя и более гражданами, считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов. Общее число граждан, подписавших обращение, указывается в аннотации обращения.

     3.3.4. Приложенные к письменному обращению подлинные документы отделяются от обращения и возвращаются гражданину (при необходимости с них снимаются копии). Приложенные к письменному обращению деньги возвращаются почтовым переводом, при этом почтовые расходы относятся на счет гражданина. В случае если гражданин прислал конверт с наклеенными знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, конверт может быть использован для отправления ответа. Чистые конверты с наклеенными знаками почтовой оплаты возвращаются гражданину.

     3.3.5. Должностные лица при регистрации обращения:

    прочитывают обращение, определяют его тематику и тип, выявляют поставленные в обращении вопросы;

    проверяют обращение на повторность, при необходимости сопоставляют с находящейся в архиве перепиской.

    Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или гражданин не удовлетворен полученным ответом.

   Не считаются повторными обращения, поступившие от одного и того же гражданина по разным вопросам, а также многократные обращения по одному и тому же вопросу, по которому администрацией МО Староладожское сельское поселение либо должностными лицами даны исчерпывающие ответы;

    3.3.6. Результатом выполнения административных действий (процедур) по регистрации обращений является регистрация обращения в журнале или  системе электронного документооборота «Письма и обращения граждан» и направление обращения на рассмотрение исполнителю. 

3.4. Направление обращений на рассмотрение 

    3.4.1. Должностное лицо, ответственное за регистрацию обращения, передает зарегистрированные в установленном порядке письменные обращения на рассмотрение главе администрации МО Староладожское сельское поселение. 

    3.4.2. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации МО Староладожское сельское поселение, в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением граждан о переадресации.

Должностное лицо, ответственное за регистрацию обращения, подготавливает сопроводительное письмо с уведомлением гражданина о направлении его обращения на рассмотрение.

Решение о направлении обращения на рассмотрение принимается исходя из содержания обращения независимо от того, в чей адрес направлено обращение.

Сопроводительное письмо к обращению и уведомление гражданину оформляются на бланках администрации МО Староладожское сельское поселение и подписывается главой администрации МО Староладожское сельское поселение (приложение №9 к Административному регламенту).
   3.4.3. Письменное обращение, поступившее из редакций средств массовой информации, органов политических партий и общественных организаций (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), направляется на рассмотрение как обычное обращение.

   3.4.4. Письменное обращение с просьбой о личном приеме главой администрации МО Староладожское сельское поселение направляется на рассмотрение как обычное обращение. При необходимости гражданам направляется сообщение о графике приема в администрации МО Староладожское сельское поселение, обращение списывается "В дело" как исполненное.

   3.4.5. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

   3.4.6. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо должны обеспечить объективное, всестороннее рассмотрение обращения, в случае необходимости- с участием гражданина, направившего обращение.

   3.4.7. При направлении письменного обращения на рассмотрение в другой орган государственной власти, орган местного самоуправления или иному должностному лицу администрация МО Староладожское сельское поселение может в случае необходимости запрашивать документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.

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

    В случае, если в соответствии с запретом  направить жалобу на рассмотрение в   государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие или (бездействие)  которых обжалуется, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган власти, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

  3.4.9. Результатом выполнения административных действий (процедур) по направлению обращений на рассмотрение является передача зарегистрированных в установленном порядке письменных обращений главе администрации МО Староладожское сельское поселение, направление обращений для рассмотрения в органы государственной власти, другие органы местного самоуправления или должностным лицам. 

3.5. Рассмотрение обращений

    3.5.1. Основанием для рассмотрения письменного обращения в администрации МО Староладожское сельское поселение является поступившее и зарегистрированное в установленном порядке обращение.

 3.5.2. Обращение, поступившее в администрацию МО Староладожское сельское поселение или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

 3.5.3. Письменные обращения, зарегистрированные в установленном порядке, направляются главе администрации МО Староладожское сельское поселение  для обеспечения рассмотрения обращений по существу.

3.5.4. Обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения.

3.5.5. Обращения могут рассматриваться непосредственно в администрации МО Староладожское сельское поселение (в том числе с выездом на место).
3.5.6. В тексте резолюции о рассмотрении обращения могут быть указания "срочно" или "оперативно", предусматривающие конкретный срок исполнения обращения, считая от даты, проставленной в резолюции.

3.5.7. В случае если обращение направлено на рассмотрение в органы государственной власти, другой орган местного самоуправления, должностным лицам в соответствии с их компетенцией, должностным лицом администрации МО Староладожское сельское поселение подготавливается уведомление гражданину о том, куда направлено обращение на рассмотрение и откуда будет получен ответ.

3.5.8. В случае если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращения, прилагаемых к нему документов и материалов направляются на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.   Контроль за сроками исполнения обращения, подготовку ответа гражданину, а также при необходимости - в федеральные органы государственной власти, осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. Соисполнители не позднее семи дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.


3.5.9. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:


обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, при необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;


запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в органах государственной власти, органах местного самоуправления и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


принимает меры по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;


дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента;


уведомляет гражданина о направлении обращения на рассмотрение в другой орган государственной власти, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.


3.5.10. Должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу администрации Волховского муниципального района, обязано в течение 15 дней представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления.


3.5.11. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение в общий отдел, указывая структурное подразделение, в которое следует направить обращение (по резолюции руководителя, рассмотревшего обращение).


3.5.12. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, и т.д.), исполнитель вправе не направлять ответ.


3.5.13. Должностное лицо, которому направлено обращение, вправе не рассматривать его по существу по основаниям, указанным в пункте 2.6.1 административного регламента.


3.5.14. Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


3.5.15. Результатом выполнения административных действий (процедур) по рассмотрению обращений является решение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов гражданам либо направление в органы государственной власти, другие органы местного самоуправления или должностному лицу поручений о рассмотрении обращений и принятии мер по решению поставленных в обращении вопросов, а также ответ гражданину в письменной или устной форме.

3.6. Личный прием граждан 


3.6.1. Глава администрации МО Староладожское сельское поселение, его заместитель, специалисты администрации проводят личный прием граждан по вопросам, входящим в их компетенцию.


3.6.2. Личный прием граждан проводится главой администрации МО Староладожское сельское поселение, его заместителем, специалистами администрации МО Староладожское сельское поселение на рабочих местах в соответствии с  утверждаемым графиком приема.


3.6.3. График личного приема граждан утверждается распоряжением администрации МО Староладожское сельское поселение.


3.6.4. График личного приема граждан размещается на официальном сайте администрации МО Староладожское сельское поселение в сети Интернет, на информационном стенде в администрации МО Староладожское сельское поселение.


3.6.5. По окончании личного приема должностное лицо доводит до сведения гражданина решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии мер по обращению.


В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации МО Староладожское сельское поселение или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.


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


3.6.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации в порядке, установленном действующим законодательством и настоящим регламентом.


3.6.8. Материалы личного приема граждан фиксируются  в журнале или в системе электронного документооборота «Письма и обращения граждан».


3.6.9. Материалы личного приема граждан хранятся в течение пяти лет, затем уничтожаются в установленном порядке.


3.6.10. Ответственность за организацию личного приема граждан в соответствии с действующим законодательством, информирование граждан о местах и графике личного приема возлагается на главу администрации МО Староладожское сельское поселение.


3.6.11.Результатом выполнения административных действий (процедур) по проведению личного приема граждан является разъяснение по существу поставленного в обращении вопроса, либо принятие должностным лицом, осуществляющим личный прием мер по решению поставленного вопроса, либо направление поручения о рассмотрении обращения в орган государственной власти, другой орган местного самоуправления или должностному лицу.

3.7. Постановка обращений на контроль


3.7.1. На контроль ставятся все обращения, поступившие в администрацию МО Староладожское сельское поселение. Постановка обращений на контроль производится в целях недопущения недостатков в работе администрации МО Староладожское сельское поселение, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавшихся мер в случае повторных (многократных) обращений.


3.7.2. Обращение может быть возвращено для повторного рассмотрения, если рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует требованиям настоящего Административного регламента.


3.7.3. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений осуществляет  должностное лицо, ответственное за делопроизводство в администрации МО Староладожское сельское поселение.

3.8. Продление срока рассмотрения обращений


3.8.1. В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в орган государственной власти, иной орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.


3.8.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения обращения и представляет ее должностному лицу, по поручению которого рассматривается обращение.


3.8.3. На основании служебной записки соответствующим должностным лицом принимается решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении уведомления гражданину о продлении срока рассмотрения обращения. Если контроль за рассмотрением обращения установлен федеральным органом государственной власти, исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ним продление срока рассмотрения обращения.


3.8.4. Результатом выполнения административных действий (процедур) по продлению срока рассмотрения обращения является принятие решения о продлении срока рассмотрения обращения в случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса о предоставлении информации в государственный орган, иной орган местного самоуправления или должностному лицу и направление уведомления гражданину о принятом решении.

3.9. Оформление ответа на обращение


3.9.1. Ответы на обращения подписываются главой администрации или его заместителем. 


Ответы в органы государственной власти об исполнении поручений о рассмотрении обращений подписывает глава администрации МО Староладожское сельское поселение.

В случае если поручение адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом.


3.9.2. В ответе в четкой, последовательной, краткой и исчерпывающей форме должны излагаться все разъяснения поставленных в обращении вопросов. При подтверждении сведений, изложенных в обращении, в ответе следует указать, какие меры приняты по обращению.


3.9.3. В ответе в органы государственной власти указывается, что гражданин проинформирован о результатах рассмотрения обращения. В ответах на коллективное обращение указывается, кому из обратившихся граждан дан ответ.


3.9.4. Ответ не требуется, если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт, экземпляр которого направляется гражданину.


3.9.5. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные к обращению. Если в обращении не содержится просьба о возврате документов, они подлежат списанию "В дело".


3.9.6. Ответы гражданам и в органы государственной власти печатаются на бланках администрации МО Староладожское сельское поселение. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия, инициалы должностного лица - исполнителя и номер его служебного телефона.


3.9.7. Подлинники обращений в органы государственной власти возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.


3.9.8. Если на обращение дается промежуточный ответ, в тексте указывается срок окончательного решения вопроса.


3.9.9. После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа подлинник обращения и материалы, относящиеся к рассмотрению обращения, передаются ответственному за делопроизводство лицу, которым проверяется правильность оформления ответа. Ответы, не соответствующие требованиям настоящего Административного регламента, возвращаются исполнителю для доработки.


3.9.10. После регистрации ответа в журнале регистрации отправляемой корреспонденции, обращение направляется для отметки исполнения обращения в системе электронного документооборота «Письма и обращения граждан»  и отправления ответа заявителю.


3.9.11. При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения обращения (например, если ответ гражданину дан по телефону или в ходе личного приема). 


3.9.12. Результатом выполнения административных действий (процедур) по оформлению ответа на обращение является оформление ответа путем изложения разъяснений всех поставленных в обращении вопросов, а в случае направления промежуточного ответа - указания сроков окончательного решения вопросов.
3.10. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения 


3.10.1. С момента регистрации обращения, гражданин имеет право на получение информации о ходе рассмотрения обращения, ознакомление 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.


3.10.2. Справки предоставляются в ходе личного приема или с использованием телефонной связи по следующим вопросам:

о получении обращения и направлении его на рассмотрение в уполномоченный орган;

о сроках рассмотрения обращения;

об отказе в рассмотрении обращения;

о продлении срока рассмотрения обращения;

о результатах рассмотрения обращения.


3.10.3 При получении запроса о ходе рассмотрения обращения (по телефону) ответственный за работу с обращениями граждан, называет наименование органа, в который обратился гражданин, свою фамилию, имя, отчество, предлагает гражданину представиться, уточняет при необходимости суть поставленного вопроса, корректно и лаконично дает ответ.


При невозможности ответить на поставленный вопрос специалист предлагает обратившемуся гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготавливает ответ.


3.10.4. Во время разговора должностное лицо, ответственное за работу с обращениями граждан, должно произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.


3.10.5. Результатом выполнения административных действий (процедур) по предоставлению справочной информации о ходе рассмотрения обращения при личном обращении гражданина или по телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

3.11. Порядок и формы контроля за исполнением функции 


3.11.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения функции включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, исполняющих функцию.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными действиями (процедурами) по исполнению муниципальной функции, и принятием соответствующих решений осуществляется главой администрации МО Староладожское сельское поселение.
3.12. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения функции 


3.12.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) в досудебном (административном) и судебном порядке.


3.12.2. В досудебном порядке гражданин вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц администрации МО Староладожское сельское поселение  в письменной форме главе администрации. Процедура регистрации письменных обращений прописана в пункте 3.5 Административного регламента.


3.12.3. Гражданин вправе обжаловать действия и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения функции, в Волховском городском суде по адресу: 187401, Ленинградская область, город Волхов, Волховский пр.дом №39


3.12.4. Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.


3.12.5. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии решения. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

Приложение № 1

                                                                                                   к Административному регламенту,

                                                                                              утвержденному распоряжением
                                                                         администрации МО
 Староладожское сельское поселение

                                                                                             от «01»_июля_ 2011 года №_25
Полномочия  администрации муниципального образования Староладожское  сельское поселение муниципального образования Волховский муниципальный район Ленинградской области

         Общие полномочия  администрации

Администрация муниципального образования:

разрабатывает проекты местного бюджета, планов, программ, решений, представляемых главой администрации на рассмотрение совета депутатов;

исполняет местный бюджет и представляет на утверждение совета депутатов отчет о его исполнении;

обеспечивает содержание и использование имущества, находящегося в муниципальной собственности;

управляет муниципальной и иной переданной в управление собственностью в соответствии с порядком, установленным советом депутатов;
осуществляет отдельные государственные полномочия, переданные местной администрации федеральными законами и законами Ленинградской области;

осуществляет иные полномочия по решению вопросов местного значения, не отнесенные к компетенции совета депутатов, иных органов местного самоуправления муниципального образования.
осуществляет материально-техническое и организационное обеспечение деятельности совета депутатов;
формирует, размещает муниципальный заказ в соответствии с порядком, установленным советом депутатов.
Полномочия администрации в области бюджета, финансов и экономики.

Администрация муниципального образования:

разрабатывает и представляет на утверждение совета депутатов проекты планов и программ социально-экономического развития поселения, бюджета, организует их исполнение;

получает от предприятий, организаций, расположенных на территории муниципального образования, необходимые сведения о проектах их планов и мероприятий, которые могут иметь экологические, демографические и иные последствия, затрагивающие интересы населения муниципального образования, осуществляет обязательное для таких планов и мероприятий согласование;

вносит предложения по проектам планов социально-экономического развития территории и программам в органы государственной власти Ленинградской области, а также по проектам планов предприятий, организаций, расположенных на территории муниципального образования, по вопросам, связанным с удовлетворением потребностей населения, экономическим и социальным развитием территории;

обеспечивает составление балансов: финансового, денежных доходов населения, трудовых ресурсов, земельного, имущественного и других, необходимых для управления экономическим и социальным развитием муниципального образования;

рассматривает планы размещения, развития и специализации предприятий и организаций различных форм собственности, дает по ним заключения и, в необходимых случаях, вносит свои предложения в соответствующие органы управления;

осуществляет в соответствии с законодательством контроль за состоянием учета и отчетности муниципальных предприятий, организаций и учреждений оказывает содействие органам государственной статистики, предоставляет им и получает от них необходимые статистические данные.

Полномочия администрации в области управления муниципальной собственностью, взаимоотношений с предприятиями, учреждениями, организациями на территории муниципального района.

Администрация муниципального образования:

управляет муниципальной собственностью муниципального образования, решает вопросы создания, приобретения, использования, аренды объектов муниципальной собственности;

вносит предложения в совет депутатов об отчуждении объектов муниципальной собственности;

назначает и освобождает от должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений;

заслушивает отчеты о деятельности руководителей муниципальных предприятий и учреждений не реже 1 раза в год;

определяет цели и условия деятельности муниципальных предприятий и учреждений;

утверждает уставы муниципальных предприятий и учреждений;

подготавливает предложения о приватизации муниципального имущества, публикует в местной печати списки предприятий и организаций и условия их приватизации;

содействует созданию на территории муниципального образования предприятий различных форм собственности, занятых обслуживанием населения;

предоставляет в соответствии с законодательством и решениями совета депутатов льготы и преимущества, в том числе налоговые, в целях стимулирования отдельных видов предпринимательской деятельности;

заключает с предприятиями, организациями, не находящимися в муниципальной собственности, договоры о сотрудничестве в экономическом и социальном развитии муниципального образования, на производство товаров народного потребления и иной продукции, оказание услуг, выполнение муниципального заказа;

в соответствии с законодательством координирует участие предприятий, учреждений и организаций в комплексном социально-экономическом развитии территории муниципального образования.

Полномочия  администрации в области ценообразования.

Администрация муниципального образования:

обеспечивает в соответствии с законодательством проведение единой политики цен в муниципальном образования, организует и осуществляет контроль за правильностью применения цен, тарифов, наценок и скидок;

вносит на рассмотрение совета депутатов предложения по дополнительной компенсации населению за счет средств местного бюджета расходов, связанных с приобретением некоторых видов товаров, а также оказанием услуг;

устанавливает тарифы на услуги, представляемые муниципальными предприятиями и учреждениями в соответствии с федеральным и областным законодательством.

Полномочия  администрации в области материально-технического обеспечения социально-экономического развития муниципального.

Администрация муниципального образования:

осуществляет материально-техническое обеспечение мероприятий и программ, предусмотренных планом экономического и социального развития муниципального образования; 

осуществляет материально-техническое и организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления муниципального образования;

готовит предложения об участии муниципального образования в организациях межмуниципального сотрудничества, в форме некоммерческих организаций;

организует сбор разовых платежей граждан для решения конкретных вопросов местного значения.

Полномочия  администрации в области использования земли, охраны природы.

Администрация муниципального образования:

планирует использование земель, находящихся в ведении муниципального образования;

организует разработку и осуществление планов устройства населенных пунктов на территории муниципального образования;

готовит для утверждения советом депутатов на основе схемы территориального планирования муниципального образования документации по планировке территории;

ведёт информационную систему обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории муниципального образования;

готовит перечень земельных участков в границах муниципального образования подлежащих резервированию и изъятию, в том числе путем выкупа, для муниципальных нужд;

взимает арендную плату за землю, определяет размер арендной платы за земли, находящиеся в муниципальной собственности;

определяет условия проведения изыскательских работ на территории муниципального образования;

осуществляет в соответствии с законодательством управление и контроль в области использования и охраны вод, лесов и недр, атмосферного воздуха, растительного и животного мира, других природных ресурсов на территории муниципального образования;

предоставляет в пользование в установленном порядке водные ресурсы местного значения, разрешает в пределах своей компетенции споры о водопользовании, контролирует строительство и эксплуатацию сооружений водоснабжения, ирригационных и мелиоративных сооружений;

разрешает в пределах своей компетенции споры по вопросам пользования недрами;

обеспечивает проведение на территории муниципального образования мероприятий по охране окружающей среды и соблюдение правил охоты, рыбной ловли, сбора дикорастущих растений, плодов, ягод в соответствии с действующим законодательством;

организует проведение на территории муниципального образования гигиенических и санитарно-эпидемиологических мероприятий, а также обеспечивает соблюдение санитарных правил, норм и гигиенических нормативов;

организует проведение экологической экспертизы проектов и строящихся объектов, а также предприятий и хозяйственных организаций, загрязняющих воздушный и водный бассейны и не обеспечивающих функционирование очистных сооружений;

информирует население об экологической обстановке, принимает в случае стихийных бедствий и аварий меры по обеспечению безопасности населения; сообщает в соответствующие органы о действиях предприятий, учреждений, организаций, представляющих угрозу окружающей среде, нарушающих законодательство о природопользовании.

Полномочия  администрации в области строительства, транспорта и связи.

Администрация муниципального образования:

утверждает проекты и титульные списки строек, осуществляемых за счет средств местного бюджета, и контролирует их соблюдение;

организует разработку и осуществление генеральных планов, проектов планировки и застройки населенных пунктов на территории муниципального образования;

выступает заказчиком на строительство и ремонт объектов социальной и производственной инфраструктуры, создаваемых за счет собственных средств или на основе долевого участия;

выдает разрешение на строительство на подведомственной территории всех объектов производственного назначения; приостанавливает строительство, осуществляемое с нарушением утвержденных проектов, планов и правил застройки;

назначает муниципальные приемочные комиссии, утверждает акты о приемке в эксплуатацию законченных строительством объектов жилищно-гражданского назначения, а также принимает участие в приемке в эксплуатацию других законченных объектов, расположенных на территории муниципального образования;

приостанавливает строительство или эксплуатацию объектов в случае нарушения экологических, санитарных, строительных норм на подведомственной территории; 

присваивать наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов, организация освещения улиц и установки указателей с наименованиями улиц и номерами домов;

создает условия для  развития  радио- и телевещания.

Полномочия  администрации в области жилищного хозяйства, коммунально-бытового и торгового обслуживания населения.

Администрация муниципального образования:

организует эксплуатацию муниципального жилищного фонда, объектов коммунального хозяйства  и дорожной инфраструктуры; 

распределяет в установленном порядке муниципальный жилищный фонд, ведет учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и предоставляет им жилые помещения в домах муниципального жилищного фонда, решает вопросы продажи домов и квартир, использования нежилых помещений, аренды зданий и сооружений, находящихся в муниципальной собственности, а также заключает договоры социального найма за исключением домов, принадлежащих гражданам

выполняет за счет собственных средств или на договорных началах работы по развитию электрификации, газоснабжения, водоснабжения населенных пунктов; 

дает заключения по планам строительства электрических, водопроводных, канализационных, тепловых и газовых сетей и сооружений предприятиями и организациями на территории муниципального образования.

организует благоустройство населенных пунктов, привлекает на договорной основе к этой работе предприятия, учреждения, организации, а также население; 

организует сбор и вывоз  твердых бытовых отходов и мусора;

контролирует благоустройство производственных территорий, осуществляет озеленение, охрану зеленых насаждений и водоемов, создает места отдыха граждан;

координирует планы розничного товарооборота организаций торговли в муниципальном образовании; организует рынки и ярмарки; 

контролирует соблюдение цен и правил торговли, санитарное состояние мест торговли;

обеспечивает содержание в надлежащем состоянии мест погребения.

Полномочия  администрации в области культуры

 Администрация муниципального образования:

осуществляет управление муниципальными учреждениями культуры и спорта;

планирует развитие, создает, реорганизует и принимает решение о ликвидации на территории муниципального образования учреждений культуры и спорта;

обеспечивает содержание зданий и сооружений муниципальных учреждений культуры и спорта, обустройство прилегающих к ним территорий;

изучает потребность населения в услугах культуры и спорта в пределах своей компетенции, организует проведение их мониторинга;

формирует культурные программы и спортивные мероприятия в соответствии с предложениями и потребностями населения;  

         организует библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек муниципального образования;

          обеспечивает сохранение, использование и популяризацию объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности муниципального образования, обеспечение  охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры),  местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального образования;

- создает условия для массового отдыха жителей муниципального образования, организует обустройство мест массового отдыха населения.

Полномочия  администрации в области обеспечения законности, правопорядка, охраны прав и свобод граждан.

 Администрация муниципального образования:

обеспечивает на территории муниципального образования соблюдение Федеральных законов, законов Ленинградской области, охрану прав и свобод граждан; 

осуществляет контроль за соблюдением решений совета депутатов предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами;

предъявляет в суд или арбитражный суд требования о признании недействительными актов органов государственного управления, предприятий, учреждений, организаций, нарушающих права и законные интересы граждан, проживающих на территории муниципального образования, а также права совета депутатов, местной администрации;

осуществляет в случае стихийных бедствий, экологических катастроф, эпидемий, эпизоотий, пожаров, массовых нарушений общественного порядка предусмотренные законом меры, связанные со спасением и охраной жизни людей, защитой их здоровья и прав, сохранением материальных ценностей, поддержанием порядка, обеспечением деятельности предприятий, учреждений, организаций; организует проведение противопожарных мероприятий;

налагает в пределах своей компетенции административные взыскания на граждан и должностных лиц за совершенные ими административные правонарушения;

принимает предусмотренные законодательством меры, связанные с проведением собраний, митингов, уличных шествий и демонстраций, организацией спортивных, зрелищных и других массовых общественных мероприятий;

руководит муниципальным архивом;

содействует органам суда, прокуратуры и юстиции в их работе;

организует прием населения, а также рассмотрение жалоб, заявлений и предложений граждан, принимает по ним необходимые меры в пределах своей компетенции;

обеспечивает выполнение законодательства о всеобщей воинской обязанности;

рассматривает ходатайства и вносит представления в соответствующие органы о награждении государственными наградами и присвоении почетных званий.

 Полномочия администрации для осуществления отдельных государственных полномочий.

             Перечень прав и обязанностей администрации при осуществлении отдельных государственных полномочий устанавливается Федеральными  законами и  законами  Ленинградской области.  

          Финансовое обеспечение отдельных государственных полномочий, переданных администрации поселения, осуществляется  за счет предоставляемых местному бюджету субвенций на выполнение данных полномочий.

Приложение №2

к Административному регламенту,

                                                                                              утвержденному распоряжением

                                                                         администрации МО

 Староладожское сельское поселение

                                                                                             от «01»_июля_ 2011 года №_27
Информация 

о почтовых реквизитах и электронных адресах

администрации МО Староладожское сельское поселение 

Волховского муниципального района

Юридический адрес администрации МО Староладожское сельское поселение Волховского муниципального района:

187412, Ленинградская область,

 Волховский район, с. Старая Ладога, ул. Советская, д. 3
Адрес электронной почты:

admstarladoga @mail.ru 

Официальный сайт администрации МО Староладожское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет -  

http://staraya-ladoga.ru/

    Приложение №3

к Административному регламенту,

                                                                                              утвержденному распоряжением

                                                                         администрации МО

 Староладожское сельское поселение

                                                                                             от «01»_июля_ 2011 года №_27
ГРАФИК

приема граждан главой администрации МО Староладожское сельское поселение, его заместителем и специалистами администрации 

	Фамилия, имя, 

отчество
	Занимаемая

 должность
	Номер кабинета, этаж, адрес
	Приемные дни
	Время приема

	Ермак Нина Олеговна 
	Глава 

администрации
	кабинет № 6
с. Старая Ладога, ул. Советская, 

д. 3
	понедельник, 

четверг

пятница
	с 8-00 до 12-00
с 16-00 до 17-00

с 8-00 до 12-00



	Борисова Ия Васильевна
	Заместитель главы администрации 
	кабинет № 3

с. Старая Ладога, ул. Советская, 

д. 3
	вторник, среда, пятница
	с 8-00 до 12-00

с 16-00 до 17-00



	Специалисты

администрации
	Специалист по землеустройству,

Специалист по строительству и благоустройству,

Специалист по социальным вопросам и культуре
	кабинет № 1

с. Старая Ладога, ул. Советская, 

д. 3

кабинет № 2

с. Старая Ладога, ул. Советская, 

д. 3

кабинет № 2

с. Старая Ладога, ул. Советская, 

д. 3


	вторник, среда, пятница

вторник,

среда,

пятница

вторник, среда, пятница
	с 8-00 до 12-00

с 16-00 до 17-00

с 8-00 до 12-00

с 16-00 до 17-00

с 8-00 до 12-00

с 16-00 до 17-00




(образец)                                                                                     Приложение №4

к Административному регламенту,

                                                                                              утвержденному распоряжением

                                                                         администрации МО

 Староладожское сельское поселение

                                                                                             от «01»_июля_ 2011 года №_27
Форма уведомления заявителя 

о прекращении переписки

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Уважаемый (ая) _____________________

                                        (имя, отчество)

В связи с тем, что Ваше обращение содержит вопрос (ы), на который (ые) Вам многократно давались письменные ответы по существу (копии ответов прилагаются):

1. (дата, номер)

2. (дата, номер)

3. (дата, номер)

 в соответствии с пунктом 5 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Вами по данному вопросу.


Приложение: на ___ л, в ___ экз.

Ответственный за делопроизводство

администрации МО Староладожское

сельское поселение
	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


(образец)                                                                               
                                                                                                    Приложение №5

к Административному регламенту,

                                                                                              утвержденному распоряжением

                                                                         администрации МО

 Староладожское сельское поселение

                                                                                             от «01»_июля_ 2011 года №_27
Форма уведомления заявителя 

при поступлении некорректного по содержанию обращения

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Уважаемый (ая) ____________,

                                        (имя, отчество)

в связи с тем, что Ваше обращение является некорректным, в соответствии с пунктом 3 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение рассмотрено не будет.

Также сообщаем, что в случае поступления обращений подобного содержания, может быть принято решение о прекращении переписки с Вами.

Ответственный за делопроизводство

администрации МО Староладожское

сельское поселение

	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


(образец)                                                                           Приложение №6                                                                                                                                                                                 

к Административному регламенту,

                                                                                              утвержденному распоряжением

                                                                         администрации МО

 Староладожское сельское поселение

                                                                                             от «01»_июля_ 2011 года №_27
Форма уведомления заявителя 

при поступлении обращения, 

текст которого не поддается прочтению

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Уважаемый (ая) ___________,

                                        (имя, отчество)

в связи с тем, что Ваше обращение не поддается прочтению, в соответствии с пунктом 4 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Ваше обращение рассмотрено не будет.

Ответственный за делопроизводство

администрации МО Староладожское

сельское поселение

	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


(образец)                                                                           Приложение №7                                                                                                                                                                                

к Административному регламенту,

                                                                                              утвержденному распоряжением

                                                                         администрации МО

 Староладожское сельское поселение

                                                                                             от «01»_июля_ 2011 года №_27
Форма ответа заявителю 

при поступлении обращения, 

в котором обжалуется судебное решение заявителя                                                                                                                                                                                                                                                

Уважаемый (ая) ____________,

                                        (имя, отчество)

на Ваше обращение сообщаем, что согласно статье 120 Конституции Российской Федерации, статьям 1 и 5 Федерального конституционного закона от 31 декабря 1996 г. «О судебной системе Российской Федерации» суды осуществляют судебную власть самостоятельно, независимо от чьей бы то ни было воли, подчиняясь только закону. Поэтому никто не вправе вмешиваться в деятельность суда и оказывать давление на судей.

В связи с этим, в соответствии с пунктом 2 статьи 11 Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» присланное Вами обращение возвращаем Вам без  рассмотрения.

В случае несогласия с решением суда Вы вправе обжаловать его в вышестоящий суд.

Приложение: на ____ листах.

Ответственный за делопроизводство

администрации МО Староладожское

сельское поселение

	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


                        Приложение №8                                                                                                                                                                              

к Административному регламенту,

                                                                                              утвержденному распоряжением

                                                                         администрации МО

 Староладожское сельское поселение

                                                                                             от «01»_июля_ 2011 года №_27
БЛОК-СХЕМА 

рассмотрения обращения гражданина

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




(образец)                                                                           Приложение №9                                                                                                                                                                              

к Административному регламенту,

                                                                                              утвержденному распоряжением

                                                                         администрации МО

 Староладожское сельское поселение

                                                                                             от «01»_июля_ 2011 года №_27
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                                                                          
           Администрация                                                                                      

       МО Староладожское                                                                                 

       сельское  поселение  

Волховского муниципального

района Ленинградской области                                                                     
  187412,  Ленинградская обл.                                                                     
          Волховский район,                                                                                  

        село Старая Ладога                                                                                             

            ул. Советская, 3                                                                         

           Тел. (363)-49-033 
E-mail: admstarladoga@mail.ru                                                                             

______________ № _____

     В соответствии с частью 3 статьи 8 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" направляем на рассмотрение обращение, поступившее в администрацию МО Староладожское сельское поселение 

    Просим Вас рассмотреть обращение по существу поставленных вопросов и о результатах рассмотрения информировать заявителя и администрацию в сроки, установленные Федеральным законодательством.

Приложение: на 2 л. в 1 экз. в первый адрес

Ответственный за делопроизводство

администрации МО Староладожское

сельское поселение

	Должность
	                        (подпись)                         Инициалы, фамилия


Адрес заявителя


Фамилия, инициалы заявителя     (в дательном падеже)











Адрес заявителя


Фамилия, инициалы заявителя 


(в дательном падеже)











Адрес заявителя


Фамилия, инициалы заявителя 


(в дательном падеже)











Адрес заявителя


Фамилия, инициалы 














Рассмотрение


 руководителем,


 ведущим


 личный прием





Прием, обработка





В ходе личного приема





Факсом





Электронной почтой





Лично





Почтой





Направление обращения





Регистрация





Направление на рассмотрение





Рассмотрение





Подготовка и направление ответа заявителю





Списание в дело





Гражданин





Разъяснение, устный ответ заявителю





Форма уведомления заявителя


о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган, в соответствии с их компетенцией











