ПРОЕКТ

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации 
 МО «Светогорское городское поселение»

от  __________№___

Административный регламент

администрации МО «Светогорское городское поселение»

по предоставлению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в администрации МО «Светогорское городское поселение».

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации МО «Светогорское городское поселение» по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрения обращений граждан в администрации МО «Светогорское городское поселение» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности администрации МО «Светогорское городское поселение»  и ее структурных подразделений (далее – администрация) при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан, устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
 
            - Конституцией Российской Федерации; 

           - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

          - Уставом муниципального образования «Светогорское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области, утвержденным решением совета  депутатов МО «Светогорское городское поселение» от 22.12.2009г. №8.


II. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

2.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией МО «Светогорское городское поселение»  (далее – администрация).

 Ответственными исполнителями по предоставлению муниципальной услуги являются уполномоченные  должностные лица администрации, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу (далее – должностные лица).
2.2.  Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства (далее - заявители), за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

 От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их  заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
2.3.  Результатом исполнения муниципальной услуги является разрешение по существу всех поставленных в индивидуальных и коллективных, письменных и устных обращениях граждан вопросов, принятие необходимых мер и направление письменного ответа в установленный срок либо с согласия гражданина устного ответа на обращение в ходе личного приема.
2.4.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Местонахождение администрации, осуществляющей исполнение муниципальной услуги:

           Адрес: 188990, Ленинградская область, Выборгский район, г.Светогорск, ул. Победы; 22, телефон:(81378)43-641, 40-292, Факс: (81378)40-880;

Адрес электронной почты: svetogorsk@mail.ru

Адрес официального сайта: www.svetogorsk-city.ru
График работы:

понедельник                     с 9:00 до 18:00

вторник                             с 9:00 до 18:00

среда                                  с 9:00 до 18:00

четверг                               с 9:00 до 18:00

пятница                              с 9:00 до 17:00

Перерыв на обед с 13:00 до 14:00;

Выходные дни – суббота, воскресенье.

2.4.2. Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у должностного лица в приемной администрации, ответственного за исполнение муниципальной услуги, по телефону, а  также на сайте администрации, указанным в подпункте 2.1.1. пункта 2.1.

2.4.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной  услуги.

Информирование об исполнении муниципальной услуги в администрации           осуществляется должностными лицами,  ответственными за исполнение муниципальной  услуги.


Должностные лица администрации, непосредственно исполняющие муниципальную услугу, осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о местонахождении и графике работы администрации;

· о справочных телефонах администрации;

· об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации;

· о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

· о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

· актуальность;

· своевременность;

· четкость в изложении материала;

· полнота консультирования;

· наглядность форм подачи материала;

· удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.4.4. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в  форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1. 3 пункта 2.1. административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте  администрации в сети Интернет и на информационном стенде, размещенном в администрации.

2.4.5.  Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации, предлагает  представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора  следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее  консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует  принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации МО «Светогорское городское поселение», либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.4.6. На информационных стендах в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения

 муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты 

   администрации;

 - извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение муниципальной услуги; 

- график личного приема главой администрации, должностными лицами администрации, специалистами;
- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги размещается в холле администрации.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
   2.6. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги (далее –  документы):

- заявление;

- заявитель может представить дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению (например: копию паспорта, необходимые справки и др.).

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом  административного регламента, не допускается.

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно

получить у должностного лица администрации, а также на официальном сайте администрации: http://svetogorsk-city.ru
   2.7. Общие требования к оформлению документов, представляемых для исполнения  муниципальной услуги:


- заявление пишется заявителем рукописным или машинописным способом  в  

произвольной форме;


- в случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления;


- заявление и документы на русском языке либо заверенный перевод на русский язык;


-в заявлениях на должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;


- тексты на ксерокопированных документах должны быть разборчивы.

2.8. Порядок обращения в администрацию при подаче документов:
Документы, являющиеся основанием для исполнения муниципальной услуги, представляются в администрацию  посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных  документов и уведомлением о вручении).

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом, ответственным за прием документов.

В случае предоставления копий документов должностное лицо администрации, ответственное за прием документов, сверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, предусмотренным подпунктом 2.1.1 пункта 2.1.

2.9. Сроки исполнения муниципальной услуги:

2.9.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется администрацией в течение тридцати дней со  дня регистрации письменного обращения.

-прием и первичная обработка письменных обращений (в течение одного дня со дня  поступления обращения);

- регистрация и аннотирование поступивших письменных обращений (в течение трёх дней со дня поступления обращения); 

- рассмотрение письменного обращения главой администрации МО «Светогорское городское поселение» (в течение тридцати дней со дня регистрации обращения) либо направление обращения на рассмотрение в соответствии с поручением главы администрации МО «Светогорское городское поселение» и уполномоченного лица (в течение семи дней со дня регистрации обращения).

2.9.2. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация может производиться в рабочий день,  следующий за праздничными или выходными днями.

2.9.3. Письменные обращения по вопросам, не относящимся к компетенции администрации МО «Светогорское городское поселение», в течение семи дней со дня их регистрации подлежат переадресации в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти (далее - государственные органы), другим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации его обращения.

2.9.4. В случае, если заявитель в одном обращении ставит ряд вопросов, разрешение которых находится в компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения должна быть направлена в  течение семи дней со дня регистрации в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам.

2.9.5. В случае, если поручение о рассмотрении обращения переадресовано в государственные органы или другим должностным лицам, срок исполнения муниципальной услуги исчисляется с даты регистрации в указанных органах.

2.9.6. В случаях возникновения обстоятельств непреодолимой силы, а также в случае направления запроса в государственные органы или органы местного самоуправления срок исполнения государственной услуги может быть продлен должностным лицом, давшим поручение, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

2.9.7.Рассмотрение обращений заявителей, содержащих вопросы защиты прав ребенка,  предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций,   производится безотлагательно.
2.10. Прием граждан по личным вопросам в администрации:
2.10.1. Личный прием граждан проводится в целях поддержания непосредственных контактов с населением, оперативного решения вопросов, поставленных в обращениях граждан.

Прием граждан по личным вопросам в администрации ведут глава администрации, заместители главы администрации, должностные лица администрации в соответствии с утвержденным графиком.

График приема граждан, информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан путем размещения на информационных стендах в здании администрации.

Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего их личность. Инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

Личный прием и регистрация граждан производится в соответствии с настоящим регламентом, а рассматривается в установленном законом порядке.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является устное обращение гражданина с просьбой записать его на личный прием к главе администрации или заместителю главы администрации.
2.10.2. Непосредственную организацию личного приема граждан главой администрации и заместителей администрации осуществляет специалист приемной администрации (секретарь).

Специалист, обеспечивающий организацию личного приема, должен:

- уточнить мотивы обращения и существо вопроса, с которым обращается гражданин;

- ознакомиться с документами, подтверждающими обоснованность просьбы гражданина;

- дать разъяснение, куда и в каком порядке гражданину следует обратиться, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации;

- внести данные о заявителе и существо вопроса, по которому он обращается, в общий список граждан, записавшихся на личный прием к главе администрации или заместителю главы администрации.

Специалист, обеспечивающий организацию личного приема, в день проведения личного приема готовит регистрационно-контрольную карточку личного приема, в которую заносит содержание устного обращения, фамилию, имя, отчество, почтовый адрес места жительства заявителя, дату приема и контактный телефон.

Специалист, обеспечивающий организацию личного приема, в день личного приема организует соблюдение очередности заявителей и направление их в помещение для приема граждан.

2.10.3. Глава администрации или заместитель главы администрации, осуществляющие личный прием, выслушивают устное обращение гражданина, при необходимости дают соответствующие поручения, которые записываются специалистом, обеспечивающим организацию личного приема.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в контрольно-регистрационной карточке, подтвержденная подписью заявителя: "Ответ получен. Подпись __________. Дата __________". При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приема дается соответствующее поручение о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

Глава администрации или заместитель главы администрации по окончании приема заполняет регистрационно-контрольную карточку личного приема, доводит до сведения гражданина свое решение, в том числе информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

2.10.4. Специалист, обеспечивающий организацию личного приема, по итогам проведения личного приема регистрирует регистрационно-контрольные карточки личного приема с резолюциями лиц, проводивших личный прием.

2.10.5. Исполнитель в срок не более 30 дней, исключая обращения, где указаны более короткие сроки рассмотрения, рассматривает обращение и готовит информацию о выполнении поручений по обращению гражданина.

2.10.6. Максимальное время личного приема не может превышать 20 минут на одного заявителя.

2.10.7. Результатом выполнения административной процедуры является:

- устное разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин;

- принятие решения по разрешению поставленных вопросов;

- направление поручений для рассмотрения обращения исполнителям в случае  невозможности устного разъяснения в ходе личного приема.
2.11. Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги:

Заявитель вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу оставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

- в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

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

-текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение по компетенции, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

-при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом;

-если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

-в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы.

2.12. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

- места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- здания и помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, организованными в соответствии с требованиями подпункта 2.1.6. пункта 2.1. административного регламента;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками)для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.13. Требования к исполнению муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга исполняется бесплатно.

III. Административные процедуры

3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и первичная обработка письменных обращений;

- регистрация и аннотирование поступивших письменных обращений;

- рассмотрение письменного обращения главой администрации МО «Светогорское городское поселение», направление обращения на рассмотрение в соответствии с поручением главы администрации МО «Светогорское городское поселение» либо  уполномоченного лица;

-организация личного приема заявителей главой администрации МО «Светогорское городское поселение», специалистами администрации МО «Светогорское городское поселение».

3.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя в администрацию, направлению документов в отдел администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, для исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя к должностному лицу администрации либо получение документов по почте должностным лицом администрации, ответственным за   прием и регистрацию документов.

Ответственным  за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов:

- принимает и регистрирует документы в письменном виде в   журнале регистрации  входящих документов;

- по требованию заявителя предоставляет расписку в получении письменного обращения (приложение № 1)

- направляет завизированные документы главе администрации МО «Светогорское городское поселение».

Результатом исполнения административного действия является направление документов специалисту администрации, непосредственно исполняющего муниципальную услугу.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более одного дня.

3.3. Результатом выполнения административного действия является определение исполнителя, оформление поручения в виде резолюции и передача зарегистрированных обращений в компетентные органы для рассмотрения по существу либо рассмотрение обращения по существу структурными подразделениями администрации в случае, если вопросы, поставленные в обращении, относятся к   компетенции администрации.

      Срок административного действия по направлению обращения на рассмотрение - не более    семи дней со дня регистрации обращения.

IV. Контроль за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при исполнении муниципальной функции осуществляется начальником отдела по организационным и общим вопросам.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  должностным лицом, ответственными за исполнение муниципальной услуги, положений  настоящего административного регламента.

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновное должностное лицо несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае выявления нарушений со стороны государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в исполнении муниципальной услуги, начальник отдела по  организационным и общим вопросам выясняет у руководителя соответствующего органа или структурного подразделения администрации письменно или устно причины нарушения прав заявителя и сроки их устранения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения   должностными лицами положений настоящего регламента.

4.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется  начальником отдела по организационным и общим вопросам и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, подготовку проектов решений и ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может  быть подана как  в форме устного обращения, так и  в письменной (в том числе по  электронной почте) форме:

- по адресу: 188990, Ленинградская область, Выборгский район, г.Светогорск, ул.Победы, 22; 

- по телефону/факсу: 8 81378 40-880

        - по электронной почте: svetogorsk@mail.ru 

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, чьи действия (бездействие) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ,  уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба может быть подана по электронной почте. Требования, предъявляемые к жалобе, подаваемой в электронном виде, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе в  письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба, направленные по электронной почте, должны быть  рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления срока рассмотрения жалобы.

5.5. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме.

Прием заявителей по рассмотрению жалобы осуществляется главой администрации МО «Светогорское городское поселение».

В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть  дан устно в ходе личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный  ответ.

5.6. Судебный порядок рассмотрения жалоб определяется законодательством Российской  Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, принято решение об устранении недостатков, выявленных в ходе рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации виновного должностного лица, а также даны письменные и устные, с согласия заявителя, ответы и ответы по электронной почте.

Приложение №1

 к административному регламенту
администрации МО 

«Светогорское городское поселение»

по предоставлению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан 

в администрации МО 

«Светогорское городское поселение».

Расписка

в получении письменного обращения,

поступившего в администрацию МО «Светогорское городское поселение»

Гражданина (Ф.И.О), адрес________________________________________________________

 _______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Дата приема_____________________________________________________________________

Поступившие документы (количество документов и принятых листов)___________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Специалист ______________________________________________________________________

                                                                                                                                            подпись

Тел. для справок           

                                  Число, месяц, год                                    

Приложение №2
к административному регламенту
администрации МО 

«Светогорское городское поселение»

по предоставлению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан 

в администрации МО 

«Светогорское городское поселение».

ОБРАЗЕЦ ПРИМЕРНОЙ ФОРМЫ ПИСЬМЕННОГО ОБРАЩЕНИЯ

Главе администрации 

МО "Светогорское городское поселение"  

___________________________________

                           (Фамилия И.О.)

от_________________________________

        (Фамилия, имя, отчество (полностью)

__________________________________________ 

почтовый адрес места жительства, контактный телефон (при его наличии)

Обращение в адрес администрации МО "Светогорское городское поселение" излагается в произвольной форме.

В письменном обращении указывается следующая информация:

1) мотив (причина) обращения;

2)  ясное изложение сути предложения, заявления или жалобы;

3) инстанции, в которые обращался ранее автор по решению поднимаемого вопроса, краткое содержание ответа по итогам рассмотрения обращения;

4) были ли судебные разбирательства по заявленной проблеме.

В случае если письменное обращение коллективное, то прикладываются подписи заявителей, а также указывается почтовый адрес, фамилия, имя, отчество гражданина, на чье имя необходимо направить ответ.

Приложение: на ___ листах в 1 экз. в подлинниках или копиях (в случае наличия приложений).

________________       ___________         /_______________________/
         дата                                         подпись                               расшифровка подписи

