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Административный регламент
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



 «Предоставление консультаций жителям Муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги:  «Предоставление консультаций жителям Муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Местной администрации внутригородского Муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципального округа УРИЦК (далее – Местная администрация МО УРИЦК), осуществляющей полномочия  в области предоставления гражданам муниципальной услуги.
1.2. Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Постановлением Госстроя СССР от 16.05.1989 N 78, СНиП 2.07.01-89 "Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений" (М.: Госстрой России, ГУП ЦПП, 2002);
- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.; 

· Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений  граждан Российской Федерации»;
· Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»;
· Уставом внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа УРИЦК (далее – МО УРИЦК);

· Решением Муниципального Совета МО УРИЦК от 26.12.2012 № 159 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, оказываемых Местной администрацией внутригородского Муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципального округа УРИЦК
·  Постановлением Местной администрации МО УРИЦК «Об утверждении Административного регламента Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа УРИЦК по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление консультаций жителям Муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома» 
1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется специалистом  Местной Администрации, уполномоченным осуществлять данную услугу (далее по тексту – специалист).

1.4. Получателем муниципальной услуги являются жители МО УРИЦК, а также их уполномоченные представители.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Предоставление консультации по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома. 
2) Выдача образцов документов, необходимых для создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома.
3) Подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно в помещении Местной администрации МО УРИЦК, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на официальном сайте в сети Интернет Местной администрации и Муниципального совета МО УРИЦК, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.2.1. Адреса, справочные телефоны для консультаций граждан и график работы Местной администрации МО УРИЦК и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Адреса, справочные телефоны Местной администрации МО УРИЦК для консультаций граждан и предоставления муниципальной услуги: 198205, СПб, ул. Партизана Германа 22, тел.: 735-11-33, адрес в сети Интернет: urizk.spb.ru, эл. почта urizk@mail.ru. 
График работы: понедельник - пятница с 9 ч. 00 м. до 18 ч. 00 м., обед с 13 ч. 00 м. до 14 ч. 00 м. Выходные дни: суббота, воскресенье. Прием заявителей  и предоставление муниципальной услуги осуществляются должностными  лицами в любой рабочий день. 

Адреса, справочные телефоны МФЦ Красносельского района для предоставления муниципальной услуги: ул. Пограничника Гарькавого, д. 36, корп. 6, телефон для справок 573-99-90. График работы: ежедневно с 09.00 ч. до 21.00 ч., без обеденного перерыва.
 Прием заявителей  и предоставление муниципальной услуги осуществляются специалистами в любой рабочий день.

2.2.2. Консультация по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Местной администрации МО УРИЦК, уполномоченным главой Местной администрации МО УРИЦК производить прием и регистрацию заявлений и обращений по телефону 735-11-33 и при личном обращении.

2.2.3. Консультация осуществляется по следующим вопросам:

- график (режим) работы и адрес Местной администрации МО УРИЦК, МФЦ Красносельского района;

- категории граждан, 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;

2.2.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги при ответе на телефонные звонки, устные или письменные обращения:

-при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в корректной форме информирует обратившихся граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги;

-специалист, осуществляющий устную консультацию, принимает все необходимые меры для ответа, в том числе и с привлечением других специалистов;

-ответ на письменное обращение дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.

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 официальных сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах Местной администрации МО УРИЦК, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной  услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются служащими Местной администрации МО УРИЦК, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, как правило, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

К письменному обращению в случае подписания указанного обращения лицом, не имеющим права действовать от имени юридического лица без доверенности либо представителем физического лица, должна прилагаться доверенность, подтверждающая его полномочия на подписание обращения. Обращения и документы, прилагаемые к обращению (или их копии), составлены на русском языке.
Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Местной администрации МО УРИЦК, направляются в течение семи дней со дня их регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о направлении обращения указанным соответствующим органам или соответствующим должностным лицам.
 В случае если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (наименование юридического лица) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
  Обращения, содержащее нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью специалисту Местной администрации МО УРИЦК, а также членов его семьи не рассматриваются по существу поставленных в нем вопросов и подлежат списанию.
     В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Указанная информация предоставляется при личном или письменном обращении получателя муниципальной  услуги.
2.2.5. На информационных стендах, размещаемых в местах приема граждан, и на официальном сайте МА МО УРИЦК содержится следующая информация:

· наименование муниципальной услуги: 

· адрес, график (режим) работы, контактная информация Местной администрации МО УРИЦК, МФЦ Красносельского района и контактная информация специалиста Местной администрации МО УРИЦК, осуществляющего прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· порядок предоставления муниципальной услуги;

· последовательность посещения заявителем Местной администрации МО УРИЦК;

· перечень категорий граждан, 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 Местной администрации МО УРИЦК и МФЦ Красносельского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются при входе в помещения Местной администрации МО УРИЦК.

2.2.6. За предоставлением муниципальной услуги заявители обращаются к специалисту Местной администрации МО УРИЦК, уполномоченному производить прием и регистрацию заявлений и обращений или в МФЦ Красносельского района.

2.3. Перечень документов, представляемых заявителями или их представителями для получения муниципальной услуги, и порядок их представления:

2.3.1.При обращении заявителя, имеющего право на получение муниципальной услуги, представляются:
1) заявление по форме приложения № 1 к регламенту;

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя

3)протокол решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме об избрании уполномоченного лица на совершение действий от лица собственников помещений в многоквартирном доме.

2.3.2. При обращении представителя заявителя, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:

1) нотариально заверенная доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации или документы, подтверждающие полномочия представителя.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Допустимые сроки предоставления муниципальной услуги:

а) решения о предоставлении муниципальной услуги должны быть приняты в течение не более 30 дней с момента обращения со дня обращения со всеми необходимыми документами.

б) решения об отказе  в предоставлении муниципальной услуги должны быть приняты в течение 10 дней со дня обращения со всеми необходимыми документами.

2.4.2. Допустимые сроки прохождения отдельных административных процедур:


Регистрация входящих документов,  направление Главе Местной администрации (его заместителю) – 1 день;

Рассмотрение документов и направление задания для исполнения – 1 день;
2.4.3. Допустимые сроки выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

а) решения о предоставлении муниципальной услуги должны быть направлены заявителям в течение 10 дней со дня принятия указанного решения.


б) решения об отказе  в предоставлении муниципальной услуги должны быть направлены заявителям в течение 10 дней со дня принятия указанного решения.

2.4.4. Продолжительность приёма (приёмов) должностного лица (ответственного специалиста):

средняя продолжительность приема (приемов) заявителя должностным лицом (ответственным специалистом) составляет 25 минут.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) непредставление заявителем документов, указанных  в п. 2.3; 

б) предоставление заявления и документов  неуполномоченным лицом;

в) отсутствие у заявителя законных оснований на предоставление муниципальной услуги, в случае несоответствия требованиям, изложенным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента;

г) недостоверность представленных заявителем документов, указанных  в п.2.3.

2.6. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется Местной администрацией МО УРИЦК  бесплатно.

2.7. Оказание муниципальной услуги гражданам может осуществляться служащими Местной администрации МО УРИЦК, обладающими необходимыми знаниями, опытом работы и привлекаемыми для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Служащие Местной администрации МО УРИЦК при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Административного регламента.

2.9. Служащие Местной администрации МО УРИЦК несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

2.10. Требования к организации предоставления муниципальной услуги.
График предоставления муниципальной  услуги формируется с учетом графика (режима) работы Местной администрации МО УРИЦК.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания служащих устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка  Местной администрации МО УРИЦК. График работы  может быть изменен с учетом природно-климатических условий территории, графика (режима) движения общественного транспорта.

Прием получателей муниципальной услуги  может проводиться с помощью системы электронного оповещения о предоставлении муниципальной  услуги.

Служащий Местной администрации МО УРИЦК, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, устно или письменно извещает граждан о дате и времени предоставления муниципальной  услуги.

Получатель муниципальной  услуги в случае невозможности получения муниципальной услуги в предлагаемый срок своевременно уведомляет работника  Местной администрации МО УРИЦК, осуществляющего функцию по предоставлению муниципальной услуги,  и согласовывает с ним предполагаемую дату предоставления муниципальной  услуги.

2.11. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в помещениях – местах предоставления муниципальной услуги. Помещения должны быть снабжены соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Рабочие места служащих оснащаются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности или служащие обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами).

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений и проверку документов граждан; 

- регистрацию документов в журнале регистрации;

- принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
«-оказание заявителю консультации (устной или письменной) по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома, в том числе выдача образцов документов, необходимых для создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома
3.1.Прием заявлений и проверка представленных документов

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов является обращение заявителя в Местную администрацию МО УРИЦК или МФЦ Красносельского района с представлением полного комплекта документов, необходимых для предоставления гражданам муниципальной услуги.

3.1.2. Результатами выполнения данной процедуры являются:

- проверка представленных заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,   в том числе документов, удостоверяющих личность заявителя;

- прием документов от заявителей либо отказ в приеме документов;

- формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае принятия решения по предоставлению муниципальной услуги
3.1.3. Формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае  принятия положительного решения в следующем порядке:

- специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документы, удостоверяющие личности заявителей, а также полномочия представителей;

- при приеме документов специалист осуществляет проверку представленных заявителями документов, а именно:

- наличие всех необходимых документов для принятия решения по предоставлению   гражданам муниципальной услуги
- правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;

- отсутствие в заявлении и документах, не удостоверенных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;

- при представлении заявителями оригинала документа и незаверенной копии документа специалист сверяет копии с подлинником каждого документа, заверяет каждую копию с расшифровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и оригинала документа, либо штампом «Копия верна».

3.1.4. При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.3  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.

3.1.5 Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 10 минут.

3.2.Регистрация документов в журнале регистрации заявлений и решений о 
                                          предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации является факт завершения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов.

3.2.2. Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации.

3.2.3. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер;

- дату обращения;

- фамилию, имя, отчество;

- адрес места жительства;

- дату вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;

- примечание.

3.2.4. Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью руководителя органа местного самоуправления. 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.

3.2.5 Специалист формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для принятия решений о предоставлении  муниципальной услуги и последующего оформления личного дела заявителя).

3.2.6 Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 10 минут.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является факт завершения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации.

3.3.2. При подготовке проекта решения по предоставлению услуги специалист:

- проверяет данные заявителя и представленные им сведения;

- анализирует данные, представленные заявителем, с целью определения прав заявителя на получение услуги в соответствии с действующими нормативными документами.

3.3.3 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги формирует отказное личное дело, в которое включаются проект решения об отказе  в представлении заявителю муниципальной услуги.

3.3.4. Специалист направляет его  проект решения Главе Местной Администрации.

3.3.5. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

3.4. Принятие  решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является факт завершения административной процедуры по подготовке проекта решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Глава Местной администрации рассматривает проект решения в предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.3 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги формирует отказное личное дело, в которое включаются проект решения об отказе  в представлении заявителю муниципальной услуги.

3.3.4. Специалист, подготовивший проект решения, направляет его  Главе Местной Администрации.

3.3.5. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

 3.4. Информирование гражданина об исполнении муниципальной услуги (либо отказе) в предоставлении  муниципальной услуги.
3.4.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является факт принятия решения о предоставлении муниципальной услуги
3.4.2. Специалист готовит ответ заявителю с разъяснением положений действующего законодательства по вопросам создания ТСЖ, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома, в том числе выдача образцов документов, необходимых для создания ТСЖ, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома направляет заявителю по почте или выдает лично,  сообщив предварительно по телефону о решении в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
Контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляет Глава Местной Администрации в следующих формах:

- текущий мониторинг предоставления муниципальной услуги;

- прием, рассмотрение и оперативное реагирование на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
 
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, и обжалование в судебном порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок не является для заявителей обязательным

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом и другими нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом.
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращения заявителей в письменной (электронной) форме.

5.4. Требования к письменной форме обращения (жалобе).

В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке должны быть указаны:

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, или должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица;

- решение, действие (бездействие) органа, должностного лица, которые обжалуются;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- сведения о способе информирования о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения (жалобы);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Текст обращения (жалобы) должен содержать подпись заявителя или его уполномоченного представителя и дату обращения.

В случае необходимости в обоснование своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.5. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан специалистами организационно-правового отдела.

5.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.7. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема, либо направлена по почте, или передана ответственному за работу с обращениями граждан сотруднику Местной Администрации.

5.8. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, либо приостановления ее рассмотрения:

- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя (физического лица), направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семьи, орган власти, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган власти или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Наименование вышестоящих органов власти и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

- Глава Местной Администрации;

- Комитет по социальной политике Санкт-Петербурга.

5.11. При обращении в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения (жалобы).

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) заявителя.

5.12. Результатами досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- признание жалобы обоснованной и устранение выявленных нарушений;

-признание жалобы необоснованной с направлением заявителю мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

