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САНКТ-ПЕТЕРБУРГ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  ОКРУГ
ПИСКАРЕВКА

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «05» июля 2011 года № 48-э

Об утверждении Административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление информации о времени 
и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным 
образованием муниципальный округ Пискаревка для
 жителей муниципального образования»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 23 сентября 2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Уставом муниципального образования муниципальный округ Пискаревка, решением муниципального совета МО Пискаревка от 10.05.2011 года № 20 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка», постановлением местной администрации от 10 мая 2011 года № 32-э «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг местной администрацией муниципального образования муниципальный округ Пискаревка», в целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка для жителей муниципального образования», согласно Приложению № 1 к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу местной администрации.

Глава

местной администрации




             И.В. Калиниченко

Приложение № 1

к постановлению местной администрации

муниципального образования муниципальный округ  Пискаревка 

от «05» июля 2011 года № 48-э
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка для жителей муниципального образования»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка для жителей муниципального образования (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент включает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, устанавливает формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) местной администрации муниципального образования муниципальный округ Пискаревка (далее – местная администрация), предоставляющего муниципальную услугу.
1.3. Получателем муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.4. Информация о муниципальной услуге по предоставлению информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка для жителей муниципального образования предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в помещении муниципального образования муниципальный округ Пискаревка, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном сайте в сети Интернет.
1.5. Почтовый адрес местной администрации: Пискаревский проспект, д.52, Санкт-Петербург, 195067.

Режим работы местной администрации: понедельник – четверг: с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 минут, пятница: с 9 часов 00 минут до 16 часов 45 минут, перерыв с 12 часов 00 минут до 12 часов 45 минут, выходные дни: суббота, воскресенье.

1.6. Адрес электронной почты: mopiskarevka@yandex.ru.

1.7. Телефон (факс): 8 (812) 298-33-90.
1.8. Адреса, справочные телефоны для консультаций граждан и график работы внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении муниципальной услуги приведены в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту, а также на официальном сайте МО Пискаревка в сети Интернет: http://mo-piskarevka.spb.ru/. 
1.9. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на официальном сайте, в средствах массовой информации, на информационных стендах.
1.9.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.9.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица местной администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан о порядке предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.9.3. При обращении почтовой связью ответ направляется в срок, не превышающий 5-ти рабочих дней со дня регистрации заявления. По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5-ти рабочих дней со дня поступления заявления.
1.10. Консультация осуществляется по следующим вопросам:
-

график (режим) работы местной администрации и должностных лиц, осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
-

описание заявителей, имеющие право на получение муниципальной услуги;
-

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-

срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
-

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги;
-

порядок записи на прием к должностному лицу.

1.11. На информационных стендах, размещаемых в местах приема граждан, и на официальном сайте муниципального образования содержится следующая информация:

-

наименование муниципальной услуги;

-

перечень внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их адреса и контактная информация;
-

график (режим) работы должностных лиц местной администрации, осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
-

порядок предоставления муниципальной услуги;
-

последовательность действий заявителя для получения муниципальный услуги;

-

описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-

образец заполнения заявления на получение муниципальной услуги;

-

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-

порядок записи па прием к должностному лицу.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы структурных подразделений местной администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются при входе в муниципальное образование.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка для жителей муниципального образования.
2.2. Муниципальную услугу предоставляют должностные лица местной администрации уполномоченные производить прием и регистрацию заявлений и обращений, а также должностные лица отдела социально-культурного и спортивного развития местной администрации, которые распоряжением местной администрации делегированы на исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

-

предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка для жителей муниципального образования.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации запроса.
2.5. Срок регистрации письменных обращений в местной администрации с момента поступления - один день. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.6. Запросы, которые не могут быть исполнены без дополнительных сведений, в течении 10 дней с момента регистрации возвращаются заявителям с предложением об уточнении или дополнения запроса необходимыми для его исполнения сведениями.

2.7. Письменные обращения по вопросам, не относящимся к компетенции местной администрации, в срок до десяти дней со дня их регистрации подлежат переадресации в соответствующие органы, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации его обращения.
2.8. В случае если заявитель в одном обращении ставит ряд вопросов, разрешение которых находится в компетенции различных органов, копия обращения должна быть направлена в течение десяти дней со дня регистрации в соответствующие органы.
2.9. В случаях направления местной администрацией в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, глава местной администрации, заместитель главы местной администрации вправе продлить срок рассмотрения письменных обращений, но не более чем на тридцать дней.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

-

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 г. № 237; Собрание законодательства Российской Федерации от 26 января 2009, № 4, ст.445);
-

Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08 октября 2003 г. № 202);
-

Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31, ст.4179);
-

Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 № 19, ст. 2060);
-

Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» 13.11.2009 г. № 25; Собрание законодательства Российской Федерации от 16.02.2009 г. № 7 ст. 776);
-

Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 г. № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» (Санкт-Петербургские ведомости, 24 сентября 2009 г., N 179, стр. 5);

-

Уставом муниципального образования муниципальный округ Пискаревка, утвержденного решением муниципального совета от 15 марта 2011 № 09 «Об утверждении новой редакции Устава муниципального образования муниципальный округ Пискаревка» (Муниципальная газета Пискаревка 18 апреля 2011 г., № 3-5 (131-5));
-

Постановлением главы местной администрации от 10 мая 2011 г. № 32-э «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг местной администрацией муниципального образования муниципальный округ Пискаревка».
2.11. Основанием для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка для жителей муниципального образования, является обращение получателя муниципальной услуги, направленное:

-

по почте;
-

факсимильной связью;

-

электронной почтой;
- 

переданное лично.

2.12. Заявление подается в письменном виде на русском языке в адрес местной администрации, с обязательным указанием своей фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), адреса электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату (Приложение № 2 к административному регламенту).

2.13. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- 

отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества (последнее при наличии), почтового адреса заявителя;
-

не поддающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке;

-

при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы, получателю услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а заявление по существу вопроса остается без рассмотрения;

-

в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, с уведомлением о данном решении гражданина, направившего обращение.

2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.16. Срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.17. В местах предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

- 

сведения о режиме работы структурных подразделений (должностных лиц) ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- 

перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов;

-

образец заполнения заявления;

-

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;
-

схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.
2.18. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.
2.19. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями.
2.20. В местах предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены доступные места общественного пользования.
3. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-

прием заявления от получателя муниципальной услуги; 

-

регистрация документов в журнале регистрации;

-

передача заявления должностному лицу отдела социально-культурного и спортивного развития местной администрации;
-

подготовка ответа получателю муниципальной услуги;

-

подписание ответа у главы местной администрации;

-

отправка ответа получателю муниципальной услуги;

-

направление заявлений в государственные органы, органы местного самоуправления или организации на исполнение по принадлежности.
3.2. Прием заявлений и проверка представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов является письменное обращение получателя услуги.

3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры являются должностные лица местной администрации, уполномоченные производить прием и регистрацию заявлений и обращений (далее - специалист).

3.2.3. Время выполнения данной процедуры не более 15 минут.

3.2.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:

-

проверка представленных документов;

-

прием документов от получателя услуги либо отказ в приеме документов.

3.2.5. При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 административного регламента, специалист уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителям суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить заявители. По просьбе заявителей специалист может указать перечень действий в письменном виде.
3.2.6. При поступлении запроса по электронной почте с соблюдением требований, указанных в разделе 2 административного регламента, в ответ направляется уведомление о   приеме его к рассмотрению. Запрос, переданный по электронной почте, распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
3.3. Регистрация документов в журнале регистрации.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации является факт завершения административной процедуры по приему заявлений и проверке представленных документов.
3.3.2. Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации.
3.3.3. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

-

порядковый номер;
-

дату обращения;
-

фамилию, имя, отчество;
-

адрес места жительства;
-

дату подготовки ответа получателю муниципальной услуги;

-

примечание.

3.3.4. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.

3.3.5. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 15 минут.

3.4. Передача заявления должностному лицу отдела социально-культурного и спортивного развития местной администрации осуществляется в соответствии с порядком, установленным нормативным актом, определяющим порядок прохождения документов.

3.4.1. Должностное лицо отдела социально-культурного и спортивного развития осуществляет анализ тематики поступившего запроса с учетом имеющегося информационного материала. При этом определяется:

-

наличие информации, необходимой для его исполнения;

-

местонахождение, адрес государственных и муниципальных органов, организаций, куда следует направить запрос на исполнение по принадлежности.

3.4.2. Срок проведения анализа тематики поступивших запросов составляет не более 3 дней.

3.5. Направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или организации на исполнение по принадлежности.
3.5.1. По итогам анализа тематики поступившего запроса в течение 10 дней со дня регистрации должностное лицо отдела социально-культурного и спортивного развития направляет запрос в государственные и муниципальные органы, организации на исполнение по принадлежности при наличии у них документов для исполнения запросов.
3.5.2. Одновременно с направлением запроса на исполнение по принадлежности должностное лицо отдела социально-культурного и спортивного развития письменно уведомляет об этом заявителя.
3.6. Подготовка ответа получателю муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры подготовки ответа получателю муниципальной услуги является факт завершения административной процедуры по передачи заявления должностному лицу отдела социально-культурного и спортивного развития и проведению им анализа тематики запроса.
3.6.2. Результатом данной процедуры может быть:
-

запрос уточняющих сведений (при необходимости);
-

предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка для жителей муниципального образования.
3.6.3. Срок оформления ответа составляет не более 25 дней.
3.7. Подписание ответа у главы местной администрации.
3.7.1. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

3.8. Отправка ответа получателю муниципальной услуги.
3.8.1. Рассмотрение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и получатель муниципальной услуги проинформирован о результатах рассмотрения.
3.8.2. Ответ на заявление высылается по почте простым письмом.
3.8.3. В случае личного обращения заявителя, а также обращения поступившего по электронной почте, ответ выдается ему под расписку при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. 
3.8.4. Срок отправки ответов заявителям по почте составляет не более 3 дней с момента подписания ответа главой местной администрации.

4. Контроль правомерности принятых решений предоставления муниципальной услуги
4.1. Основанием для исполнения административной процедуры по контролю правомерности принятых решений предоставления муниципальной услуги является выборочная проверка по правомерности принятых решений.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава местной администрации, заместитель главы местной администрации.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.4. Проверки могут осуществляться как в плановом порядке, так и по конкретным обращениям получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги 
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги досудебном и судебном порядке.
5.2. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц местной администрации рассматриваются главой местной администрации или его заместителем.

5.3. Жалобы могут быть поданы в устной и письменной форме.
5.4. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема. При повторном обращении дополнительное рассмотрение обращений граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса.
5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В письменной жалобе гражданин указывает:

-

свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

-

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;
-

суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;
-

ставит личную подпись и дату.

5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава местной администрации (заместитель главы местной администрации):

-

признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги;
-

признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин, с последующим уведомлением заявителя.
5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.
5.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.11. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц местной администрации, а также членов их семей, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.
5.12. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
5.13. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если поддается прочтению его почтовый адрес.

5.14. Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц местной администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Подведомственность и подсудность дела по соответствующей жалобе, а также сроки обращения с жалобой в суд определяются в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

6.1. Гражданин на стадии рассмотрения его заявления местной администрацией при желании имеет право:

-

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению (заявлению), либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-

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;

-

получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

-

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

-

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

-

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Административному регламенту.

6.2. Должностные лица местной администрации обеспечивают:

-

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

- 

получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- 

принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

6.3. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам местной администрации при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.
6.4. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений граждан в местной администрации являются:

-

достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

-

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

-

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- 

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

- 

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

7. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

7.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте муниципального образования и на едином портале государственных и муниципальных услуг.
7.2. Обеспечение возможности получения заявителями на официальном сайте муниципального образования и на едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
7.3. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием официального сайта муниципального образования и единого портала государственных и муниципальных услуг.
7.4. Обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в местную администрацию.

Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, 
организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка 
для жителей муниципального образования»  

Почтовые адреса, справочные телефоны, адреса электронной почты
 и часы приема органов местного самоуправления внутригородских 
муниципальных образований Санкт-Петербурга
	п/п
	Наименование органа местного самоуправления
	Почтовый адрес
	Телефон
	Факс
	Адрес электронной почты
	Часы приема

	Адмиралтейский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ  Коломна
	190068, СПб, набережная Крюкова Канала
	7140983
	7140983
	mokolomna@inbox.ru
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ

Сенной округ
	190031, СПб, набережная реки Фонтанки 89
	3102922

3104829
	3104829

	msmoso@mail.wplus.net


	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ   Адмиралтейский округ
	190000, СПб, ул. Декабристов 1
	3123183

	3123183
	admiralokrug@mail.ru
	

	4
	Муниципальное  образование муниципальный округ Семеновский
	198013, СПб,

ул. Серпуховская 16
	3162630
	3162630
	www.sankt-peterburg.info/mo4
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ  Измайловское
	198005, СПб,

ул. Егорова 18
	3165369
	3165369,
	mс5@frinet.org
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ № 6
	198020, СПб, Нарвский проспект, 16
	7472008

2524003
	2524003
	mo6@list.ru
	

	Василеостровский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ № 7
	199178, СПб, 
12-я линия, 7
	3212046
	3211400
	mcmo7@yandex.ru
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ  № 8 Васильевский
	199004, СПб, 
4-я линия, 25
	3285831
	3285831
	mcmo8@mail.ru

	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Гавань
	199006, СПб,

ул. Шевченко, 29
	3555419

	3555419

	gavan@mail.ipnet.ru

	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ №10  Морской
	199226, СПб,

Морская набережная, 9 

	3566503

3563860
	3563860

	brams10@mail.ru

	

	
	Муниципальное образование муниципальный округ №11
	199397, СПб, ул. Кораблестроителей 35, корп.5
	3511915 3151913
	3511915
	vestnik_mo11@mail.ru
	

	Выборгский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Сампсониевское
	194100, СПб,

Большой Сампсониевский проспект, 86
	5963278
	5963278
	mo12@frinet.org
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ  Светлановское
	194223, СПб,

Тореза проспект 35, корп. 2
	5526538
	5526538
	mo-svetlanovskoe @ yandex.ru
	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Сосновское
	194354, СПб,

ул. Есенина, 7

	5116505

	5116505

	sosnovskoe@ mail.ru

	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ №15
	194291, СПб,

ул. Руднева, 4
	5166377
	5166377
	mo15@nevalink.net
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ  Парнас
	194356, СПб,

Энгельса

проспект, 131, корп.1
	5991698
	5991698
	moparnas@mail.ru
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ  Шувалово-Озерки
	194356, СПб,

Луначарского

Проспект, 5
	5108681
	5108681
	moozerki@homelink.ru
	

	7
	Муниципальное образование п. Парголово
	194362, СПб, п. Парголово

Ломоносовская ул., 17
	5948943

5948728
	5948728
	mopargolovo@mailsp.ru
	

	8
	Муниципальное образование

п. Левашово
	194361, СПб., п. Левашово Железнодорожная ул. 46
	5949624
	5949624
	molevashovo@mailsp.ru

	

	Калининский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Гражданка
	195256, СПб,

Науки пр., 41
	5353561
	5353626
	ms18@rambler.ru 
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ Академическое
	195257, СПб,

Гражданский

пр., 84
	5552659
	5552659
	momoa@list.ru 

	

	3
	Муниципальное образование   муниципальный округ  Финляндский округ
	195221, СПб.,

Металлистов

пр., 93 «А»
	5445841
	5445841
	mo20fo@yandex.ru 
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ № 21
	195265, СПб,

ул. Лужская, 10
	5313858
	5313858
	okrug21@mail.ru 
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ № 22 Пискаревка
	195067, СПб,

Пискарёвский

пр., 52
	2983390
	2983390

	mopiskarevka@yandex.ru

	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Северный
	195274, СПб,

Луначарского

пр. 80, корп.1
	5591679
	5585605

	mo_nord_spb@mail.ru

	

	7
	Муниципальное образование муниципальный округ  Прометей
	195276, СПб,

ул. Тимуровская 8, корп. 1
	5586811

5909801
	5909801
	office@mo24-prometey.ru 

	

	Кировский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ № 25
	198207, СПб,

Ленинский пр., 119, к1
	3772137
	3772137
	momo-25@yandex.ru
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ Ульянка
	198261, СПб,

ул. Генерала Симоняка, 9
	7591515

	7504320
	info@mo-ulyanka.spb.ru
	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Дачное
	198152, СПб,

Ветеранов пр., 69
	7529419
	7529419
	mo_dachnoe27@mail.ru
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Автово
	198255, СПб,

ул. Краснопутиловская, 27
	7850047
	7850047
	avtovo.spb@mail.ru
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ Нарвский округ
	198099, СПб,

ул. Оборонная, 18
	7867766
	7867766
	narvokrug@mail.wplus.

net
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Красненькая речка
	198302, СПб,

Маршала Жукова пр., 20
	7572783
	7572783
	ma.redriver@mail.ru
	

	7
	Муниципальное образование муниципальный округ Морские ворота
	198184, СПб,

Канонерский остров, проезд 8а
	7469045
	7460932

	morskievorota@mail.ru


	

	Колпинский район

	1
	Муниципальное образование г. Колпино
	196655, СПб, г.Колпино,
ул. Красная 1
	4617202
	
	kolpinosovet@mail.ru
	

	2
	Муниципальное образование
п. Металлострой
	196641, СПб, пос.  Металлострой,
ул. Центральная, 22
	4649527
	
	metallostroy97@mail.ru
	

	3
	Муниципальное образование
п. Петро-Славянка
	196642, СПб, пос. Петро-Славянка,

ул. Труда, 1
	4621304
	
	mops@mailsp.ru
	

	4
	Муниципальное образование
п.  Понтонный
	196643, СПб, пос. Понтонный,

ул. Александра Товпеко, 10
	4621304
	4621304
	sovet_pont@mail.lanck.net
	

	5
	Муниципальное образование
п. Саперный
	196644, СПб, пос. Сапёрный, ул. Дорожная, 2
	4621631
	
	sapern@spb.lanck.net
	

	6
	Муниципальное образование
п.  Усть-Ижора
	196645, СПб, пос. Усть-Ижора, Шлиссельбургское шоссе, 219
	4624481 4623396
	
	lar-maslova@yandex.ru
	

	Красногвардейский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Полюстрово
	195253, СПб, Энергетиков проспект, 70, корп.3
	5454107

	5454107

	mzpolustrovo.com
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ Большая Охта
	195027, СПб,

ул. Тарасова, 9
	2241907

	2241907

	bolshaya-ohta@ mail.wplus.net 

	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Малая Охта
	195112, СПб,

Новочеркасский пр., 25, корп.2
	5284663 5281645

	5281645

	malajohta.spb.ru


	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Пороховые
	195298, СПб,

Косыгина пр., 
27, корп.1
	5242903
	5242903
	info@moporohovie.spb.ru

	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ  Ржевка
	195030, СПб,

ул. Коммуны, 52
	5277000

	5277000

	morjevka.spb.ru


	

	Красносельский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ   Юго-Запад
	198330, СПб,

Петергофское шоссе 3, корп.2
	7457933
	7457933
	mo37@mailsp.ru
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ Южно-Приморский
	198332, СПб,

Ленинский 
пр., 71
	7454766

	7454766

	ms38.spb@mail.ru

	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Сосновая Поляна
	198264, СПб,

ул. Пограничника Гарькавого, 27, корп.2
	7448737 7440539
	7440539

	ms39@mail.ru
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Урицк
	198205, СПб,

ул. Партизана Германа, 22
	7358617
	7358617
	urizk@mail.ru
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ Константиновское
	198259, СПб,

ул. Пограничника Гарькавого, 36, корп.1
	7304255

7300018


	7300018

	mokrug41@mail.ru

	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Горелово
	198323, СПб, пос. Горелово

Красносельское шоссе, 46
	7462565

	7462565

	msgorelovo@mail.ru

	

	7
	Муниципальное образование

г. Красное Село
	198320, СПб,     г. Красное Село, пр. Ленина, 85
	7411427
	7411427
	mo@krasnoe-selo.ru
	

	Кронштадтский район

	1
	Муниципальное образование 
г. Кронштадт
	197760, СПб,  
г. Кронштадт, ул. Сургина, 15
	4352397 4352430
	4352397
	kronms@spb.lanck. net
	

	Курортный район

	1
	Муниципальное образование  

п. Белоостров
	197730, СПб,

пос. Белоостров,

ул. Восточная, 11а
	4340328
	4340328
	msmobeloostrov@mail.ru
	

	2
	Муниципальное образование  

 г. Зеленогорск


	197720, СПб,

г. Зеленогорск

улица Исполкомская, 5
	4338063
	4338063
	olga.alexandrova@terijoki.spb.ru
	

	3
	Муниципальное образование 

п. Комарово
	197733, СПб,

пос. Комарово, улица Цветочная, 22
	4337283

	4337283

	mokomarovo@yandex.ru

	

	4
	Муниципальное образование

п. Молодежное
	197729, СПб,

пос. Молодёжное, улица Правды, 5
	4332596

	4332596

	momolodejnoe@mailsp.ru

	

	5
	Муниципальное образование

п. Песочный
	197758, СПб,

пос. Песочный,

ул. Советская, 6
	5968706
	5968706
	mopesochnoe@mail.ru
	

	6
	Муниципальное образование  п. Репино
	197738, СПб,  пос. Репино, Приморское шоссе 443
	4320819
	4320111

	morepino@mailsp.ru

	

	7
	Муниципальное образование

п. Серово
	197720, СПб,

г. Зеленогорск,

Ленина пр., 15
	4336506
	4336506
	moserovo@mail.ru
	

	8
	Муниципальное образование 

  г. Сестрорецк
	197701, СПб, г. Сестрорецк, Приморское шоссе, 280
	4371535

4371166
	4371166
	diman78@list.ru
	

	9
	Муниципальное образование

п. Смолячково
	197729, СПб, пос.Молодежное ул. Правды, 5
	4332390
	4332390
	mo_smol@mail.ru

	

	10
	Муниципальное образование

п. Солнечное
	197739, СПб, пос. Солнечное, Приморское шоссе, 374
	4329569
	4329569
	mosolnechnoe@mailrf.ru
	

	11
	Муниципальное образование

п. Ушково
	197720, СПб, г. Зеленогорск
Приморское шоссе, 521, корп.8
	4338218

	4338218

	moushkovo@mailsp.ru

	

	Московский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Московская застава
	196105, СПб, ул. Свеаборгская 7
	3878878
	3878878
	mcmo44@yandex.ru
	

	2
	Муниципальное образование  муниципальный округ Гагаринское
	196135, СПб, Юрия Гагарина пр., 28, корп.4
	3799500
	3799500
	sovet@gagarinskoe.ru
	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ  Новоизмайловское
	196247, СПб, Новоизмайловский пр., 85, корп.1


	3702101
	3702101
	mo46@mail.ru
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Пулковский меридиан
	196070, СПб,  ул. Победы 8
	3719257
	3719257
	info@mo47.spb.ru
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ Звездное
	196066, СПб,
ул. Алтайская, 13
	3718972
	3718972
	mo048@yandex.ru
	

	Невский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Невская застава
	192148, СПб,
ул. Седова 19
	3651949
	3651949
	monz@mailsp.ru
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ Ивановский
	192131, СПб,
ул. Ивановская, 26


	5603514
	5603514
	mo50@mailsp.ru 

	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Обуховский
	192012, СПб,
Рабфаковский
 2-й пер., 2
	3684945
	5682945
	moobuhovo@mailsp.ru 
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Рыбацкое
	192177, СПб,
ул. Прибрежная, 16
	7004873
	7004873
	mo_rybackoe@e-mail.ru 
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ № 53
	193079, СПб,
ул. Новоселов,  5-а
	4463912
	4463912
	adminmo53@mail.ru 
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ № 54
	193230, СПб,
Дальневосточный пер.42
	4465940
	4465940
	ms54@list.ru 
	

	7
	Муниципальное образование муниципальный округ Невский округ
	193313, СПб,
ул.  Коллонтай, 21, корп.1
	5892727
	5892727
	nevski_okryg@mail.ru 

	

	8
	Муниципальное образование муниципальный округ Оккервиль
	193312, СПб,
ул.  Коллонтай, 41, корп.1
	5847385
	5847385
	mookkervil@mailsp.ru
	

	9
	Муниципальное образование муниципальный округ № 57
	193231, СПб,
ул. Латышских стрелков, 11, корп. 4
	5844334
	5844334
	spbmo57@mail.ru
	

	Петроградский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Введенский
	197198, СПб,
ул. Лизы Чайкиной 4/12
	232-5152

232-6138
	232-5152
	mo58@mailsp.ru
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ Кронверкское
	197101, СПб,
Монетная Б. ул., 1/17
	232-5152

498-5869
	232-5152
	kronverk59@mail.ru


	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Аптекарский остров
	197022, СПб,
ул. Льва Толстого 5
	234-9593
	234-9593
	Kate-Shiro@yandex.ru
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Посадский
	197046, СПб,
ул. Посадская Б.4, Лит. Д 2
	233-5169
	233-2824
	momo60@list.ru


	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ Округ Петровский
	197198, СПб,
ул. Гатчинская 16
	232-9952
	232-9952
	tsgck@mail.ru
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Чкаловское
	197110, СПб,
ул. Зеленина Б. 20
	230-9039
	230-9487
	mochkalovskoe@mailsp.ru
	

	Петродворцовый район

	1
	Муниципальное образование г. Петергоф
	198510, СПб, 
г. Петергоф, ул. Самсониевская, 3
	4506036
	
	info@mo-petergof.spb.ru
	

	2
	Муниципальное образование г. Ломоносов
	198412, СПб, 
г. Ломоносов,

Дворцовый пр., 40
	4225721

4227376
	
	mc_lomonosov@mail.ru
	

	3
	Муниципальное образование п. Стрельна
	198515, СПб, 
пос. Стрельня,   Санкт-Петербургское шоссе, 69
	4213988

4214303
	4213988

4214303
	info@mo-strelna.ru


	

	Приморский район

	1
	Муниципальное образование  муниципальный округ Лахта- Ольгино
	197229, СПб, пос. Ольгино, ул. Советская, 2
	4983324
	4983327
	lahtaolgino@mail.ru
	

	2
	Муниципальное образование муниципального округа  №65
	197372, СПб, Богатырский проспект 59, корп.1
	3410382
	3410382
	msmo65@yandex.ru
	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Черная речка
	197183, СПб, ул.Сестрорецкая 7 подъезд 11
	4309363
	
	ma@chernayarechka.ru


	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Комендантский аэродром
	197348, СПб, Богатырский пр., 7, корп.5
	3498949
	3498949
	aerodrom67@mail.ru
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ Озеро Долгое
	197349, СПб, Испытателей пр., 31, корп.1
	3010501
	3010502
	mo68@list.ru
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Юнтолово
	197373, СПб, ул. Шаврова 5, корп.1
	3072976
	3072976
	mo69@mail.ru
	

	7
	Муниципальное образование  муниципальный округ №70
	197375, СПб, Земский пер.,7
	3040206
	3040826
	MAMO70@yandex.ru
	

	8
	Муниципальное образование п. Лисий Нос
	197349, СПб, пос. Лисий Нос, Холмистая ул.3/5
	4349029
	
	moln@mailsp.ru


	

	Пушкинский район

	1
	Муниципальное образование г. Пушкин
	196600, СПб, 
г. Пушкин, Октябрьский б-р, 24
	4262401
	4262401
	mopushkin@mail.ru
	

	2
	Муниципальное образование г. Павловска


	196620, СПб, г. Павловск Песчаный пер.11/16
	4651773
	4651773
	pavlovsk@mail.lank.net; valera-zibarev@mail.ru
	

	3
	Муниципальное образование п. Шушары
	196626, СПб, п. Шушары, Школьная ул., 
5«А»
	7232540
	7232540
	moshushary@rambler.ru
	

	4
	Муниципальное образование  п. Александровская
	196631, СПб, Пушкинский район, пос. Александровская, Волхонское шоссе, 33
	4513618
	4513618
	possovet@list.ru


	

	5
	Муниципальное образование

п. Тярлево
	196625, СПб, 
г. Павловск, пос. Тярлево, ул. Новая, 1
	4667968
	4667968
	tyarlevo-spb@mail.ru

	

	Фрунзенский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Волковское
	192102, СПб, ул. Стрельбищенская, 22
	7761624

7660336
	7660336
	mamo71@mail.ru


	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ №72
	192241, СПб,

ул. Пражская, 35
	3603922
	3603922
	momo72spb@mail.ru
	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Купчино
	192212, СПб,

ул. Будапештская 19, корп.1
	7096477

7744287
	7744287
	mocupch@mail.wplus.net
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Георгиевский
	192286, СПб,

ул. Димитрова 18, корп.1
	7726096

7738794
	7726096

7738794
	msmo74@mail.ru


	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ №75
	192289, СПб,

ул. Малая Балканская, 58
	7064425
	7064425
	mo75@list.ru


	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Балканский
	192283, СПб,

ул. Купчинская 32, лит.В
	7785993
	7785993
	mo76spb@list.ru


	

	Центральный район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Дворцовый округ
	191186, СПб,

ул. Б.Конюшенная, 14
	5718623

3155365
	5718623

3155365
	dvortsovy@mail.wplus.

net


	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ № 78
	191023, СПб,

ул. Гороховая, 48
	3108888
	3108888
	msmo78@mail.ru

	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Литейный округ
	191123, СПб,

ул. Фурштатская, 27
	5798401
	2732042
	sovet@liteiny79.spb.ru
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Смольнинское
	191124, СПб,

Суворовский

пр., 60
	2745406
	2741798
	info@smolninscoe.spb.ru
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ Лиговка-Ямская
	191024, СПб,

ул. Харьковская 6/1
	7178709

7178744
	7178709

7178744
	munic81@mail.wplus.net
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Владимирский округ
	191119, СПб,

ул. Правды, 12
	7132788
	7132788
	sovetvo@rambler.ru
	


Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, 
организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка 
для жителей муниципального образования»  

	В _______________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

	    _______________________________________________

	от Ф. ____________________________________________

	     И. ____________________________________________

	     О. ____________________________________________

	Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

	_________________________________________________

	_________________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

	паспорт: серия ________________ № ________________

	кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

	дата выдачи ____________________________________

	дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________


З А Я В Л Е Н И Е


Прошу ………………………………………………………………………………………...
(указывается существо обращения)

К заявлению прилагаются:
1. …

2. …

3. …
Дата «___» _____________20__ г.        Подпись заявителя _________________________

Заявление и документы 

гр. ___________________________________________________________________________

 

Принял «___» ______________ 20_____ г. № __________

Подпись специалиста  ______________________________

 

Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий, 
организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка 
для жителей муниципального образования»  

Блок схема последовательности административных действий 

при предоставлении муниципальной услуги
	Заявитель
	Подача заявления и документов 


	Исполнитель
	Вид работ
	Срок выполнения

	Структурное подразделение местной администрации, уполномоченное производить прием и регистрацию заявлений и обращений
	Проверка представленных документов;

Регистрация входящих документов, направление главе местной администрации (его заместителю) 
	30 минут

	Глава местной администрации (заместитель)
	Рассмотрение документов и направление задания в структурное подразделение для исполнения
	1 день

	Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит информирование о времени и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка для жителей муниципального образования 
	Анализ тематики поступившего запроса.

Направление запроса в государственные органы, органы местного самоуправления или организации на исполнение по принадлежности

Подготовка ответа о времени и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка для жителей муниципального образования.
	не более 3 дней с момента поступления
не более 10 дней с момента поступления
не более 25 дней с момента поступления

	
	
	



	Глава местной администрации (заместитель)
	Подписание ответа заявителю
	1 день

	Структурное подразделение, в чьи должностные обязанности входит регистрация ответов 
	Регистрация сообщения
	1 день

	Муниципальный служащий, в чьи должностные обязанности входит информирование о времени и месте проведения мероприятий, организуемых муниципальным образованием муниципальный округ Пискаревка для жителей муниципального образования
	Выдача ответа заявителю 

(либо направление почтой)
	30 минут
в течении 3-х дней


Заявление принято:


_____________________


(дата)


и зарегистрировано


 под  №  __________


 Специалист: _________ 
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