16 ноября 2011 г.           664

Об утверждении административного 
регламента администрации 
Лужского городского  поселения 
по предоставлению муниципальной 
услуги «Прием граждан главой администрации»
В соответствии с требованиями Федерального закона                                    от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановляю:

1. Утвердить  административный регламент администрации Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием граждан главой администрации» (приложение).
2. Разместить административный регламент на официальном сайте администрации Лужского городского поселения. 

3. Опубликовать административный регламент в газете «Лужская правда». 

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации




                                Ю.С. Хиль

Разослано:  отдел по организационным и общим вопросам, юридический сектор, главный специалист по программному обеспечению (только в электронном виде), газета «Лужская правда», регистр,  прокуратура.


               УТВЕРЖДЁН

постановлением  администрации

Лужского городского поселения

От 16.11.2011 г.   №  664
Приложение

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Прием граждан главой администрации»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием граждан главой администрации» (далее - Регламент), разработан в целях совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов и определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании такой услуги.

1.2. В администрации Лужского городского поселения ведется личный прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции администрации Лужского городского поселения в соответствии с Уставом муниципального образования Лужское городское поселение Лужского муниципального района Ленинградской области и Положением об администрации Лужского городского поселения.

1.3. В ходе личного приема, рассматриваются устные обращения граждан. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием граждан главой администрации». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Лужского городского поселения (глава администрации).

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться: 

- решение вопросов, поставленных в обращении;

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

- направление обращения в другие органы государственной власти или местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение вопросов, поставленных в обращении;

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

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения гражданами ответов на обращения в устной форме (блок-схема в приложении №1).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – в течение 30 дней со дня обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги «Прием граждан главой администрации» по вопросам, отнесенным к компетенции администрации Лужского городского поселения, осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Уставом Ленинградской области, Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области, утвержденной постановлением Губернатора Ленинградской области от 29 декабря 2005 года N 253-пг.

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

- запись на прием.

2.7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.7.1. Обращение не рассматривается по существу в следующих случаях:

а) в обращении поставлен вопрос, на который гражданину многократно давались разъяснения.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при записи на прием по предоставлению муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Максимальный срок записи на прием не должен превышать 15 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.10.2. В фойе здания, где размещается администрация Лужского городского поселения, на информационном стенде размещается информация о графике приема граждан.

2.10.3. Требования к месту для ожидающих приема граждан:

- место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников;

- место ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано стульями (кресельными секциями, скамьями).

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Сведения о местонахождении, графике работы отдела по организационным и общим вопросам, контактных телефонах размещаются:

- на информационных стендах администрации Лужского городского поселения;

- в справочно-информационных службах и изданиях;

- на странице официального сайта администрации Лужского городского поселения. Официальный сайт Лужского городского поселения – www.gorod.luga.ru, электронный адрес – admluga@gmail.com
Консультацию и информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги можно получить в отделе по организационным и общим вопросам по адресу: г. Луга, пр. Кирова, д. 73, кабинет 106, ежедневно (понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00), кроме субботы, воскресенья и официальных праздничных дней. Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: 8(81372) 2-25-00, 2-37-48.

2.12. Специалист отдела по организационным и общим вопросам, осуществляющий индивидуальное информирование потребителя муниципальной услуги, предоставляет полный ответ на поставленные вопросы. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Личный прием граждан.

3.1.1. Глава администрации Лужского городского поселения, проводит личный прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.1.2. Личный прием граждан проводится главой администрации Лужского городского поселения на рабочем месте в соответствии с графиком.

3.1.3. Организация личного приема граждан главой администрации Лужского городского поселения осуществляется специалистами отдела по организационным и общим вопросам. 

3.1.4. Запись на личный прием к главе администрации Лужского городского поселения  производится ведущим специалистом отдела по организационным и общим вопросам администрации Лужского городского поселения по адресу: Ленинградская область, г. Луга, дом 73, администрация Лужского городского поселения, кабинет 106 или по телефону               (81372) 2-25-00.

3.1.5. Запись на повторный личный прием производится не ранее получения гражданином ответа на предыдущее обращение. 

3.1.6. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности согласно записи. Время ожидания личного приема не должно превышать 30 минут.

3.1.7. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (приложение № 2 к Регламенту). В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.1.8. 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 Лужского городского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.

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

3.1.10. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации в порядке, установленном действующим законодательством.

Информация о принятых по обращениям мерах, а также материалы личного приема граждан хранятся в отделе по организационным и общим вопросам. Снятые с контроля материалы списываются «В дело». 

Если рассмотрение обращения остается на контроле, делается запись о продлении срока рассмотрения обращения.

3.1.11. Материалы личного приема граждан хранятся в течение пяти лет в соответствии с номенклатурой дел, затем уничтожаются в установленном порядке.

3.1.12. Ответственность за организацию личного приема граждан, информирование граждан об изменении времени личного приема возлагается на ведущего специалиста отдела по организационным и общим вопросам администрации Лужского городского поселения.

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

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим отделом по организационным и общим вопросам администрации Лужского городского поселения.
4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Регламента.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться один раз в квартал) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядок предоставления муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников отдела, участвующих в ее оказании, заведующему отделом по организационным и общим вопросам администрации Лужского городского поселения,  главе администрации. 

5.2. Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - обращение), письменно, по телефону или лично к заведующему отделом по организационным и общим вопросам, главе администрации по адресу: 188230, Ленинградская область, город Луга, проспект Кирова, 73.

Приложение № 1

к административному регламенту  

Блок-схема

процедуры предоставления муниципальной услуги

«Прием граждан главой администрации»








Приложение № 2

к административному регламенту  

К А Р Т О Ч К А

личного приема граждан 

главой администрации Лужского городского поселения

№ _________________________





№ дела ______________________

Дата _______________________ 




              20___ г.
  _____________________
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Оборотная сторона

	ПОВТОРНЫЕ ОБРАЩЕНИЯ
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Организация личного приема (предварительная запись)








Личный прием граждан главой администрации





Направление обращения 


в другие органы по принадлежности





Устный ответ (разъяснение по поставленному вопросу)





Отказано


(если не однократно давались ответы (разъяснения) по поставленному вопросу)











Удовлетворено





Доведение


до заявителя принятого решения








