МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ ПАРНАС 

___________________________________________________________________________

пр-кт Энгельса,д.131,к.1,лит. А, 194356 г.Санкт-Петербург.тел:812)640-66-20;факс:(812)640-66-21.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  20 июня 2011 года

    
                                   

                № 13-п
"Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц»
В соответствии с постановлением местной администрации МО МО Парнас от 16 мая 2011 № 07-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг местной администрацией муниципального образования муниципальный округ Парнас», а также в целях повышения эффективности деятельности местной администрации постановляю:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц» (Приложение).

2. Уполномоченным органом по исполнению муниципальной услуги, указанной в пункте 1 настоящего постановления, является местная администрация МО МО Парнас (организационно-правовой отдел) 
3. Муниципальной информационной службе(Фомин Ф.С.) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации МО Парнас и разместить на официальном сайте местной администрации МО МО Парнас  в сети интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования).

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой

	Глава местной  администрации
	Е.В.Марченко

	
	


Приложение
к Постановлению местной администрации 

муниципального образования 

муниципальный округ Парнас
                                                                                                   20 июня 2011г       № 13-п
Административный регламент
исполнения муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и юридических  лиц».
Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент рассмотрения обращений граждан и юридических  лиц  в  муниципальном образовании муниципальный округ Парнас (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений юридических и физических лиц и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений, правила ведения делопроизводства в местной администрации.

1.2. Исполнение муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц» осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений юридических и физических лиц Российской Федерации";

- Законом Санкт-Петербурга №420-79 от 23.09.2009г «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»
- Уставом МО МО Парнас;

1.3. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно местной администрацией муниципального образования муниципальный округ Парнас.
Раздел II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Уполномоченным органом по исполнению муниципальной услуги, указанной в пункте 1 настоящего постановления, является местная администрация МО МО Парнас.(организационно-правовой отдел).
Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:

-личное обращение (Российская Федерация, г.Санкт – Петербург,пр.Энгельса,д.131,к.1,литА,приемная главы местной администрации)

- обращение по телефону 8 (812) 640-66-20, (812)296-24-98, 
- письменное обращение, направляемое по почте (194356, Российская Федерация, г.Санкт-Петербург, пр.Энгельса,д.131,к.1,литА.
- на официальном сайте местной администрации – мопарнас.рф
2.1.1. Фактическое место нахождения местной администрации МО МО Парнас- г.Санкт-Петербург,пр.Энгельса,д.131,к.1,литА

Почтовый адрес: 194356, Российская Федерация, г.Санкт-Петербург,пр.Энгельса,д.131,к.1,литА.
Справочные телефоны: 8 (812) 640-66-20.
Адрес электронной почты: moparnas@mail.ru.

2.1.2. График работы местной администрации:

	Понедельник
	9.30 - 18.00 (перерыв 13.00-13.30)

	Вторник
	9.30 - 18.00 (перерыв 13.00-13.30)

	Среда
	9.30 - 18.00 (перерыв 13.00-13.30)

	Четверг
	9.30 - 18.00 (перерыв 13.00-13.30)

	Пятница
	9.30 - 17.00 (перерыв 13.00-13.20)


Суббота, воскресенье - выходные дни.

Факсимильное обращение направляется по следующему телефонному номеру: 8 (812) 640-66-21.

По справочному телефону (8 (812) 640-66-20) предоставляется следующая информация:

-контактные телефоны должностных лиц местной администрации;

-информация об исполнении муниципальной услуги "Рассмотрение обращений граждан и юридических  лиц местной администрацией МО МО Парнас»

 2.1.3. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

Прием юридических, физических лиц, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы местной администрации, указанного в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

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

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений юридических и физических лиц, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения услуги по рассмотрению обращений юридических, физических лиц, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица).

Места для проведения личного приема юридических, физических лиц, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Для ожидания заявителю отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.1.4. Устная или письменная форма обращения юридического лица, физического лица, индивидуального предпринимателя без образования юридического лица является основанием для получения информационных услуг и консультаций.

Запросы на получение муниципальных услуг могут быть адресованы местной администрации в форме:

- личного устного обращения, обращения по справочному телефону;

- письменного запроса, доставляемого по почте или путем личной передачи;

- факсограммы.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки сотрудники местной администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют физическое или юридическое лицо по поставленному им вопросу.

2.1.6. Если сотрудник, принявший звонок, не может ответить на запрошенный вопрос самостоятельно, то он сообщает заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предлагает ему обратиться письменно.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга представляется следующими способами:

- Консультирование посредством индивидуального устного информирования;

- консультирование по телефону;

- подготовка ответов на обращения юридических, физических лиц, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица.

2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30-ти дней.

2.2.3. Срок предоставления муниципальной услуги в управлении.

- Ожидание в очереди при подаче документов - 15 минут;

- ожидание в очереди при получении документов - 15 минут;

- продолжительность приема у должностного лица - 30 минут.

2.2.4. Порядок рассмотрения обращений юридических и физических лиц.

Рассмотрение обращений юридических и физических лиц включает рассмотрение письменных обращений юридических и физических лиц, устных обращений, а также обращений, поступивших в ходе личного приема.

Информация о порядке исполнения услуги по рассмотрению обращений юридических, физических лиц, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица предоставляется:

- непосредственно в организационно-правовом отделе  местной администрации МО МО Парнас; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Сведения о местонахождении местной администрации МО МО Парнас, об установленных для личного приема юридических и физических лиц днях и часах, полный почтовый адрес ОМСУ, контактные телефоны, телефоны для справок, требования к письменному обращению юридических и физических лиц и обращению, направляемому по электронной почте, размещаются на Интернет-сайте муниципального образования Парнас – мопарнас.рф 

2.2.5. Сроки рассмотрения письменных обращений юридических и физических лиц.

Поступившие  письменные обращения юридических и физических лиц рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
Срок рассмотрения исчисляется в календарных днях. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

В случаях, требующих для решения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений юридических и физических лиц могут быть продлены руководителем, давшим поручение по рассмотрению, не более чем на один месяц при условии сообщения об этом заявителю. 
Письменные обращения содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию местной администрации МО МО Парнас, направляются в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениях вопросов, с уведомлением юридических и физических лиц, направившего обращение.

2.2.6. Обязанности должностного лица местной администрации МО МО Парнас при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения юридических, физических лиц, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования должностное лицо организационно-правового отдела местной администрации МО МО Парнас дает заинтересованному лицу полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

При консультировании по телефону должностное лицо  должно  назвать свою фамилию, имя, отчество, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко  и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании по письменным обращениям юридических и физических лиц дается четкий и понятный ответ в письменном и устном виде на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации в управлении поступившего письменного обращения в управление, либо вручается лично заявителю.

2.2.7. График предоставления информации по вопросам регистрации и исполнения обращений юридических и физических лиц, справочной информации, предварительная запись и график личного приема.

Личный прием осуществляется в соответствии с графиком личного приема путем предварительной записи по телефону  в приемной главы местной администрации МО МО Парнас.

График приема юридических и физических лиц доводится до сведения по справочным телефонам, а также доступен на официальном сайте администрации мопарнас.рф.

Личный прием юридических и физических лиц  проводится главой местной администрации МО Парнас по указанному в Положении о внутреннем трудовом распорядке местной администрации Муниципального образования Муниципальный округ Парнас графику.:

 Вторник с 11.00 до 13.00
 Четверг  с 16.00 до 18.00
2.2.8. Ответственность работников при исполнении функции по рассмотрению обращений юридических и физических лиц.

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

Сведения, содержащиеся в обращениях юридических и физических лиц, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся заявителей без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется начальник управления.

При уходе в отпуск или увольнении с работы исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому работнику по поручению главы местной администрации. 
2.2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

-Если в 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.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если фамилия и почтовый адрес отправителя поддаются прочтению.

Если 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, начальник (заместитель начальника) управления 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 управление. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить обращение в управление.

Раздел III. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий предоставления  муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- индивидуальное устное информирование;

- индивидуальное письменное информирование.

Индивидуальное устное информирование (консультирование) юридических, физических лиц, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица, включает в себя следующие действия:

- прием документов;

- рассмотрение обращения;

- принятие решения о возможности выдачи ответа либо мотивированном отказе заявителю;

- выдача ответа заявителю или отказ.

3.1.1. Письменное обращение юридических, физических лиц, индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица, поступившие по факсу.

Заявитель направляет письменное обращение в произвольной форме непосредственно в местную администрацию, в компетенцию которой входит решение поставленных в обращении вопросов.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование  органа местного самоуправления МО Парнас, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Информация о поступивших обращениях докладывается главе местной администрации МО Парнас.

Главой местной администрации даются указания о выполнении данных документов. Указания исполнителям даются в форме резолюции, которая должна содержать конкретные ответы на вопросы: "кому, что сделать, к какому сроку?", подпись руководителя и дату.

Письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в департамент.

Поступившие в ОМСУ Парнас факсограммы рассматриваются, как входящие документы и подлежат обязательной регистрации в день их приема, срочные - немедленно с момента поступления в управление.

Порядок рассмотрения факсограмм аналогичен порядку рассмотрения письменных обращений юридических и физических лиц, предусмотренных данным регламентом.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию управления, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителю, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен  не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

 3.1.2. Устные обращения юридических и физических лиц в ходе личного приема.

Заявитель в своем устном обращении сообщает либо наименование органа местного самоуправления МО Парнас, в который обращается, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

Заявитель в своем устном обращении излагает суть предложения, заявления или жалобы, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. При личном приеме юридических и физических лиц  предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Если устное обращение заявителя не содержит достаточно сведений для решения вопроса, содержащегося в нем, и должностному лицу  требуется дополнительное исследование документов, имеющихся у заявителя по данному вопросу, должностное лицо  вправе предложить юридическим и физическим лицам обратиться с письменным обращением в ОМСУ Парнас с приложением необходимых документов, либо прибыть на личный прием к главе местной администрации МО МО Парнас с соответствующими документами.

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

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию управления, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.1.3. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль проводится главой местной администрации МО МО Парнас, который  подразделяется на:

- оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

- контроль итоговый (по итогам полугодия и года);

Местная администрация МО МО Парнас осуществляет внешний контроль путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб заявителей , проведения по фактам обращения служебных расследований с привлечением соответствующих специалистов по выявленным нарушениям;

- проведения контрольных мероприятий.

Внешний контроль по направлениям осуществляют также органы прокуратуры и другие государственные  контролирующие органы.

Выявленные недостатки по оказанию услуги анализируются главой местной администрации МО МО Парнас с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении услуги).

Плановые проверки производятся на основании полугодовых или годовых планов работы управления. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

3.2. Порядок обжалования действий.

3.2.1. Запрещается преследование заявителя в связи с его обращением в местную администрацию с критикой деятельности местной администрации или должностного лица, либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

3.2.2. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении заявителя, а также сведений, касающихся частной жизни заявителя, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направленном в ОМСУ Парнас, в компетенцию которых  входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.2.3. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц местной администрации МО МО Парнас имеют заинтересованные лица - заявители услуги.

Предметом досудебного обжалования могут являться решения или действия начальника управления, должностных лиц и иных сотрудников, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией.

Глава местной администрации МО МО Парнас отказывает в рассмотрении жалобы:

- если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение суда о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

- если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- если в письменном обращении содержится нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Жалоба возвращается подавшему ее заявителю в случае:

- если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке.

Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя в местную администрацию муниципального образования письменного заявления (жалобы) по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления.

Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет секретарь главы местной администрации муниципального образования, в обязанности которого входит прием поступающей корреспонденции.

Секретарь обязан:

- зарегистрировать жалобу;

- направить жалобу главе местной администрации или главе муниципального образования Парнас, в зависимости, в чей адрес обращается заявитель (период исполнения процедуры - в течение рабочего дня);

Жалобы, поступившие после 16-00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

Глава местной администрации обязан в срок, не превышающий 30 дней с момента получения жалобы:

- принять жалобу к рассмотрению;

- мотивированно отказать в принятии жалобы;

- разрешить вопросы, поставленные в жалобе;

- направить ответ заявителю о принятом решении по жалобе.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке заявитель подает письменное обращение в местную администрацию МО Парнас, в котором в обязательном порядке указывает:

- либо фамилию, имя, отчество соответствующего Руководителя, кому адресована данная жалоба;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

- суть жалобы (заявления);

- личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Срок рассмотрения жалобы и принятия по ней решения не должен превышать 30 дней со дня поступления жалобы.

Местная администрация МО МО Парнас:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю на руки.

При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

СОГЛАСОВАНО:

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной  услуги

по выдаче религиозным группам 

подтверждений существования 

на территории муниципального образования 

 муниципальный округ Парнас

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
	90068, СПб., набережная Крюкова Канала 11 

	714-0983
	714-0983
	mokolomna@inbox.ru
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ

Сенной округ
	190031, СПб, Набережная Реки Фонтанки 89
	310-2922

310-4829
	310-4829

	msmoso@mail.wplus.net


	

	3
	Муниципальное      образование муниципальный округ   Адмиралтейский округ
	190000, СПб., ул.Декабристов1
	312-3183

	312-3183
	admiralokrug@mail.ru
	

	4
	Муниципальное    образование муниципальный округ Семеновский
	198013, СПб.,
ул.Серпуховская 16
	316-2630
	316-2630
	www.sankt-peterburg.info/mo4
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ  Измайловское
	198005, СПб.,

ул.Егорова 18
	316-5369
	316-5369,
	mс5@frinet.org
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ № 6
	198020, СПб., Нарвский проспект, 16
	747-2008

252-4003
	252-4003
	mo6@list.ru
	

	Василеостровский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ  № 7
	199178, СПб., 12-я линия 7
	321-2046
	321-1400
	mcmo7@yandex.ru
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ  № 8 Васильевский
	199004, СПб., 4-я линия 25
	328-5831
	328-58-31
	mcmo8@mail.ru

	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ   Гавань
	199006, СПб.,

ул. Шевченко 29
	355-5419

	355-5419

	gavan@mail.ipnet.ru

	

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

Морская набережная 9 

	356-6503

356-3860
	356-3860

	brams10@mail.ru

	

	
	Муниципальное образование муниципальный округ №11
	199397, СПб.,

ул. Корабле-строителей 35, корп.5 

	351-1915 315-1913
	351-1915
	vestnik_mo11@mail.ru
	

	Выборгский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ  Сампсониевское


	194100, СПб.,

Сампсониевский Б. пр-кт 86
	596-3278
	596-3278
	mo12@frinet.org
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ  Светлановское


	194223, СПб.,

Тореза пр-кт 35, корп. 2
	552-6538
	552-6538
	mo-svetlanovskoe @ yandex.ru
	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Сосновское


	194354, СПб.,

ул. Есенина 7

	511-6505

	511-6505

	sosnovskoe@ mail.ru

	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ №15


	194291, СПб.,

ул. Руднева 4
	516-6377
	516-6377
	mo15@nevalink.net
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ  Парнас


	194356, СПб.,

Энгельса

пр-кт, 131, корп.1
	640-66-20
	640-66-21
	moparnas@mail.ru
	пн –чт 9.30-18.00

пт. 9.30-17.00.

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ  Шувалово-Озерки


	194356, СПб.,

Луначарского

пр-кт 5;
	510-8681
	510-8681
	moozerki@homelink.ru
	

	7
	Муниципальное образование

п. Парголово


	194362, СПб., п.Парголово

Ломоносовская ул.17,
	594-8943

594-8728
	594-8728
	mopargolovo@mailsp.ru
	

	8
	Муниципальное образование

п. Левашово
	194361, СПб., п.Левашово Железнодорожная ул. 46,
	594-9624
	594-9624
	molevashovo@mailsp.ru

	

	Калининский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Гражданка
	195256, СПб.,

Науки пр-кт 41;
	535-3561
	535-3626
	ms18@rambler.ru 
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ Академическое
	195257, СПб.,

Гражданский

пр-кт 84
	555-2659
	555-2659
	momoa@list.ru 

	

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

Металлистов

пр-кт 93а;
	544-5841
	544-5841
	mo20fo@yandex.ru 
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ № 21
	195265, СПб.,

ул. Лужская 10;
	531-3858
	531-3858
	okrug21@mail.ru 
	

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

Пискарёвский

пр-кт 52;
	298-3390
	298-3390

	mopiskarevka@yandex.ru

	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Северный
	195274, СПб.,

Луначарского

пр-кт 80 корп.1;
	559-1679
	558-5605

	mo_nord_spb@mail.ru

	

	7
	Муниципальное образование муниципальный округ  Прометей
	195276, СПб.,

ул. Тимуровская 8, корп. 1; 

	558-6811

590-9801
	590-98-01
	office@mo24-prometey.ru 

	

	Кировский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ № 25
	198207, СПб.,

Ленинский пр-кт, 119, к1;
	377-2137
	377-2137
	momo-25@yandex.ru
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ Ульянка
	198261, СПб.,

ул. Генерала Симоняка 9
	759-1515

	750-4320
	info@mo-ulyanka.spb.ru
	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Дачное
	198152, СПб.,

Ветеранов пр-кт 69;
	752-9419
	752-9419
	mo_dachnoe27@mail.ru
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Автово
	198255, СПб.,

ул. Краснопутилов-ская 27
	785-0047
	785-0047
	avtovo.spb@mail.ru
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ

Нарвский округ
	198099, СПб.,

ул. Оборонная 18;
	786-7766
	786-7766
	narvokrug@mail.wplus.

net
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Красненькая речка
	198302, СПб.,

Маршала Жукова пр-кт 20
	757-2783
	757-2783
	ma.redriver@mail.ru
	

	7
	Муниципальное образование муниципальный округ Морские ворота
	198184, СПб.,

Канонерский остров, проезд 8а
	746-9045
	746-0932

	morskievorota@mail.ru


	

	Колпинский район

	1
	Муниципальное образование

г. Колпино
	196655, СПб., г.Колпино,
ул. Красная 1
	461-7202
	
	kolpinosovet@mail.ru
	

	2
	Муниципальное образование
п. Металлострой
	196641, СПб поселок  Металлострой,
ул. Центральная 22,
	464-9527
	
	metallostroy97@mail.ru
	

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

ул. Труда 1
	462-1304
	
	mops@mailsp.ru
	

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

ул. Александра Товпеко 10
	462-1304
	462-1304
	sovet_pont@mail.lanck.

net
	

	5
	Муниципальное образование
п. Саперный
	196644, СПб, поселок Сапёрный, ул. Дорожная 2
	462-1631
	
	sapern@spb.lanck.net
	

	6
	Муниципальное образование
п.  Усть-Ижора
	196645, СПб, поселок Усть-Ижора, Шлиссельбургское шоссе 219
	462-4481 462-3396
	
	lar-maslova@yandex.ru
	

	Красногвардейский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Полюстрово
	195253, СПб, Энергетиков проспект 70 корп.3
	545-4107

	545-4107

	mzpolustrovo.com
	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ Большая Охта
	195027, СПб,

ул. Тарасова 9
	224-1907

	224-1907

	bolshaya-ohta@ mail.wplus.net 

	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Малая Охта
	195112, СПб,

Новочеркасский пр-кт 25 корп.2
	528-4663 528-1645

	528-1645

	malajohta.spb.ru


	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Пороховые
	195298, СПб,

Косыгина пр-кт 27 корп.1
	524-2903
	524-2903
	info@moporohovie.spb.ru

	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ  Ржевка
	195030, СПб,

ул. Коммуны 52
	527-7000

	527-7000

	morjevka.spb.ru


	

	Красносельский район

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

Петергофское шоссе 3, корп.2;
	745-7933
	745-7933
	mo37@mailsp.ru
	

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

Ленинский пр-кт 71;
	745-4766

	745-4766

	ms38.spb@mail.ru

	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Сосновая Поляна
	198264, СПб,

ул. Пограничника Гарькавого, 27 корп.2
	744-8737 744-0539
	744-0539

	ms39@mail.ru
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Урицк
	198205, СПб,

ул. Партизана Германа 22 

	735-8617
	735-8617
	urizk@mail.ru
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ Константиновское
	198259, СПб,

Ул. Пограничника Гарькавого 36 корп.1
	730-4255

730 0018


	730-0018

	mokrug41@mail.ru

	

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

Красносельское шоссе 46
	746-2565

	746-2565

	msgorelovo@mail.ru

	

	7
	Муниципальное образование

г. Красное Село
	198320, СПб, г. Красное Село, пр-кт Ленина 85
	741-1427
	741-1427
	mo@krasnoe-selo.ru
	

	Кронштадтский район

	1
	Муниципальное образование 
г. Кронштадт
	197760, СПб,  г.Кронштадт, ул. Сургина, 15
	435-23-97 435-24-30
	435-23-97
	kronms@spb.lanck. net
	

	Курортный район

	1
	Муниципальное образование  

п. Белоостров
	197730, СПб,

пос. Белоостров,

ул. Восточная, 11а,
	434-0328
	434-03-28
	msmobeloostrov@mail.ru
	

	2
	Муниципальное образование  

 г. Зеленогорск


	197720, СПб,

г. Зеленогорск

улица Исполкомская, 5;
	433-8063
	433-80-63
	olga.alexandrova@terijoki.spb.ru
	

	3
	Муниципальное образование 

п. Комарово
	197733, СПб,

пос. Комарово, улица Цветочная, 22
	433-7283

	433-72-83

	mokomarovo@yandex.ru

	

	4
	Муниципальное образование

п. Молодежное
	197729, СПб,

пос. Молодёжное, улица Правды, 5
	433-2596

	433-25-96

	momolodejnoe@mailsp.ru

	

	5
	Муниципальное образование

п. Песочный
	197758, СПб,

пос. Песочный,

улица Советская 6
	596-8706
	596-87-06
	mopesochnoe@mail.ru
	

	6
	Муниципальное образование  п. Репино
	197738, СПб,  п. Репино

Приморское шоссе 443
	432-0819
	432-01-11

	morepino@mailsp.ru

	

	7
	Муниципальное образование

п. Серово
	197720, СПб,

г. Зеленогорск,

Ленина пр-кт 15
	433-6506
	433-6506
	moserovo@mail.ru
	

	8
	Муниципальное образование 

  г. Сестрорецк
	197701, СПб, г.Сестрорецк, Приморское шоссе 280
	437-1535

437-1166
	437-1166
	diman78@list.ru
	

	9
	Муниципальное образование п. Смолячково
	197729, СПб, пос.Молодежное,              ул. Правды 5
	433-2390
	: 433-23-90
	mo_smol@mail.ru

	

	10
	Муниципальное образование

п. Солнечное
	197739, СПб,

пос. Солнечное, Приморское шоссе, 374
	432-9569
	432-9569
	mosolnechnoe@mailrf.ru
	

	11
	Муниципальное образование

п. Ушково
	197720, СПб, г.Зеленогорск
Приморское шоссе, 521, корп.8
	433-8218

	433-82-18

	moushkovo@mailsp.ru

	

	Московский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Московская застава
	196105, СПб, ул.Свеаборгская 7
	387-8878
	387-8878
	mcmo44@yandex.ru
	

	2
	Муниципальное образование  муниципальный округ Гагаринское
	196135, СПб, Юрия Гагарина пр-кт 28, корп.4
	379-9500
	379-9500
	sovet@gagarinskoe.ru
	

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


	370-2101
	370-2101
	mo46@mail.ru
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Пулковский меридиан
	196070, СПб,  ул. Победы 8
	371-9257
	371-9257
	info@mo47.spb.ru
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ Звездное
	196066, СПб,
ул.Алтайская 13
	371-8972
	371-8972
	mo048@yandex.ru
	

	Невский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Невская застава
	192148, СПб,
ул. Седова 19
	365-1949
	365-1949
	monz@mailsp.ru
	

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


	560-3514
	560-3514
	mo50@mailsp.ru 

	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Обуховский
	192012, СПб,
Рабфаковский 2-й пер. 2
	368-4945
	568-2945
	moobuhovo@mailsp.ru 
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Рыбацкое
	192177, СПб,
ул.Прибрежная 16
	700-4873
	700-4873
	mo_rybackoe@e-mail.ru 
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ № 53
	193079, СПб,
ул. Новоселов  5-а
	446-3912
	446-3912
	adminmo53@mail.ru 
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ № 54
	193230, СПб,
Дальневосточный пер.42
	446-5940
	446-5940
	ms54@list.ru 
	

	7
	Муниципальное образование муниципальный округ Невский округ
	193313, СПб,
ул.  Коллонтай. 21 корп.1
	589-2727
	589-2727
	nevski_okryg@mail.ru 

	

	8
	Муниципальное образование муниципальный округ Оккервиль
	193312, СПб,
ул.  Коллонтай. 41 корп.1
	584-7385
	584-7385
	mookkervil@mailsp.ru
	

	9
	Муниципальное образование муниципальный округ №57
	193231, СПб,
ул. Латышских стрелков  11, корп. 4
	584-4334
	584-4334
	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
	450-6036
	
	info@mo-petergof.spb.ru
	

	2
	Муниципальное образование

г. Ломоносов
	198412, СПб, г. Ломоносов,

Дворцовый пр-кт 40
	422-5721

422-7376
	
	mc_lomonosov@mail.

ru
	

	3
	Муниципальное образование

п. Стрельна
	198515, СПб, п. Стрельня,   Санкт-Петербургское шоссе 69
	421-3988

421-4303
	421-3988

421-4303
	info@mo-strelna.ru


	

	Приморский район

	1
	Муниципальное образование  муниципальный округ Лахта- Ольгино
	197229, СПб, п. Ольгино, ул. Советская 2
	498-3324
	498-3327
	lahtaolgino@mail.ru
	

	2
	Муниципальное образование муниципального округа  №65
	197372, СПб, Богатырский проспект 59, корп.1
	341-0382
	341-0382
	msmo65@yandex.ru
	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Черная речка
	197183, СПб, ул.Сестрорецкая 7 подъезд 11
	430-9363
	
	ma@chernayarechka.ru


	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Комендантский аэродром
	197348, СПб, Богатырский пр-кт 7, корп.5
	349-8949
	349-8949
	aerodrom67@mail.ru
	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ Озеро Долгое
	197349, СПб, Испытателей проспект 31, корп.1
	301-0501
	301-0502
	mo68@list.ru
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Юнтолово
	197373, СПб, ул.Шаврова 5, корп.1
	307-2976
	307-2976
	mo69@mail.ru
	

	7
	Муниципальное образование  муниципальный округ №70
	197375, СПб, Земский пер.7
	304-0206
	304-0826
	MAMO70@yandex.ru
	

	8
	Муниципальное образование 

п. Лисий Нос
	197349, СПб, пос.Лисий Нос, Холмистая ул.3/5
	434-9029
	
	moln@mailsp.ru


	

	Пушкинский район

	1
	Муниципальное образование
г. Пушкин
	196600, СПб, г. Пушкин, Октябрьский б-р 24,
	426-2401
	426-2401
	mopushkin@mail.ru
	

	2
	Муниципальное образование

г. Павловска
	196620, СПб, г. Павловск Песчаный пер.11/16
	465-1773
	465-1773
	pavlovsk@mail.lank.net; valera-zibarev@mail.ru
	

	3
	Муниципальное образование

п. Шушары
	196626, СПб, п. Шушары, Школьная ул. 5 лит.А
	723-2540
	723-2540
	moshushary@rambler.ru
	

	4
	Муниципальное образование  п. Александровская


	196631, СПб, Пушкинский район, пос. Александровская, Волхонское ш., 33
	451-3618
	451-3618
	possovet@list.ru


	

	5
	Муниципальное образование

п. Тярлево
	196625, СПб, г. Павловск, пос. Тярлево, ул. Новая, 1
	466-7968
	466-7968
	tyarlevo-spb@mail.ru

	

	Фрунзенский район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Волковское
	192102, СПб, ул.Стрельбищенская 22
	776-1624

766-0336
	766-0336
	mamo71@mail.ru


	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ №72
	192241, СПб,

ул. Пражская 35
	360-3922
	360-3922
	momo72spb@mail.ru
	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Купчино
	192212, СПб,

ул. Будапештская 19, корп.1
	709-6477

774-4287
	774-4287
	mocupch@mail.wplus.net
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Георгиевский
	192286, СПб,

ул. Димитрова 18, корп.1
	772-6096

773-8794
	772-6096

773-8794
	msmo74@mail.ru


	

	5
	Муниципальное образование муниципальный округ №75
	192289, СПб,

ул. Малая Балканская 58
	706-4425
	706-4425
	mo75@list.ru


	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Балканский
	192283, СПб,

ул. Купчинская 32, лит.В
	778-5993
	778-5993
	mo76spb@list.ru


	

	Центральный район

	1
	Муниципальное образование муниципальный округ Дворцовый округ
	191186, СПб,

ул.Б.Конюшенная 14
	571-8623

315-5365
	571-8623

315-5365
	dvortsovy@mail.wplus.

net


	

	2
	Муниципальное образование муниципальный округ № 78
	191023, СПб,

ул.Гороховая 48
	310-8888
	310-8888
	msmo78@mail.ru

	

	3
	Муниципальное образование муниципальный округ Литейный округ
	191123, СПб,

ул. Фурштатская 27
	579-8401
	273-2042
	sovet@liteiny79.spb.ru
	

	4
	Муниципальное образование муниципальный округ Смольнинское
	191124, СПб,

Суворовский

пр-кт 60
	274-5406
	274-1798
	info@smolninscoe.spb.ru
	

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

ул.Харьковская 6/1
	717-8709

717-8744
	717-8709

717-8744
	munic81@mail.wplus.net
	

	6
	Муниципальное образование муниципальный округ Владимирский округ
	191119, СПб,

ул. Правды 12
	713-2788
	713-2788
	sovetvo@rambler.ru
	


Приложение N 2
к Административному регламенту
исполнения рассмотрения обращений
граждан и юридических лиц
                                                                     местной администрацией МО МО Парнас

Блок-схема
             исполнения муниципальной услуги "Рассмотрение обращений  граждан и    юридических лиц  органами местного самоуправления МО МО Парнас»
















Обращение физических,  юридических лиц,


индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица








Факсограммой





Почтой





Обращение


по справочному телефону





Личное устное обращение











Регистрация обращения  в приемной главы МА МО Парнас





Индивидуальное устное информирование (консультирование)








Официальный сайт  МО Парнас


мопарнас.рф














Направление 


обращения на рассмотрение  главе МА МО Парнас





Формирование типовых вопросов, типовых ответов








Рассмотрение


 и подготовка ответа 


специалистами МО





 Индивидуальное


письменное информирование


(консультирование)





 Письменный мотивированный отказ 








