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Приложение

к распоряжению 

________________________________

от ___________ № ____

 Административный регламент

общей государственной функции по обеспечению размещения
информации о деятельности 
____________________________________________________________________                 наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
в помещениях, занимаемых ____________________________________________________________________, 
наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
и иных отведенных для этих целей местах
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент                                      (далее – Административный регламент) определяет порядок исполнения общей государственной функции по обеспечению размещения информации о деятельности _______________________________________________________                     



наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в помещениях, занимаемых ________________________________________________________,                 



наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
и иных отведенных для этих целей местах (далее – государственная функция).   

Краткое наименование государственной функции – размещение информации о деятельности ____________________________________________                     



         наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
в сети Интернет и иных отведенных для этих целей местах. 

1.2. Исполнение государственной функции осуществляется ____________________________________________________________________                 


наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
(далее –   __________________________________________________________ ).

                                                 краткое наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
Блок-схема исполнения государственной функции приводится                       в приложении к настоящему Административному регламенту. 


1.3. Исполнение государственной функции осуществляется                             в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


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


Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448);

Закон Санкт-Петербурга от 30.06.2010 № 445-112 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Санкт‑Петербурга» («Петербургский дневник», № 29, 02.08.2010);

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 29.06.2011 № 864 «О мерах по реализации Закона Санкт-Петербурга «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Санкт-Петербурга»;

постановление Правительства Санкт-Петербурга от 29.06.2011 № 865 «О Порядке официального опубликования правовых актов Губернатора Санкт‑Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга, иных исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга» («Санкт-Петербургские ведомости», № 136, 26.07.2011);


регламент ______________________________________________________.

                                       наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
1.4. Право на получение государственной функции имеют граждане (физические лица), организации (юридические лица), общественные объединения, а также государственные органы, органы местного самоуправления, осуществляющие поиск информации о деятельности исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга             (далее – заявители).

1.5. Для целей настоящего Административного регламента понятия используются в значениях, определенных законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга.

2. Порядок исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции

2.1.1. Конечным результатом исполнения государственной функции является размещение информации о деятельности ____________________________________________________________________                                                                  


наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), в помещениях, занимаемых ______________________________________________, 

                                                наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
и иных отведенных для этих целей местах.

2.1.2. Сведения о месте нахождения и графике работы ____________________________________________________________________.

     наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
Адрес ________________________________________________________

                             наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
и почтовый адрес для направления обращений по вопросам исполнения государственной функции: ____________________________________________.


График работы: _________________________________________________
____________________________________________________________________; суббота и воскресенье – выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

2.1.3. Справочные телефоны структурных подразделений ____________________________________________________________________, 
наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
исполняющих государственную функцию (в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии)):

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ . 

2.1.4. Информация об исполнении государственной функции размещается на официальном сайте ________________________________________________

                                                                   наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

в сети Интернет. 

Адрес электронной почты для приема обращений о получении информации об исполнении государственной функции: ____________________.
2.1.5. Информация об исполнении государственной функции может быть получена при обращении в _____________________________________________ 
                                                        наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
в порядке личного приема, по телефонам, указанным в пункте 2.1.3 настоящего Административного регламента, по почте либо в электронном виде по  сети Интернет.
2.1.5.1. Информирование об исполнении государственной функции осуществляется по электронной почте в случае направления обращения                на адрес электронной почты, указанный в 2.1.4 настоящего Административного регламента, а также на следующие адреса электронной почты структурных подразделений _______________________________________________________,
                                          наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
исполняющих государственную функцию:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .
2.1.5.2. В обращении заявителя указываются: наименование структурного подразделения _______________________________________________________,

                                               наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица; наименование заявителя; почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, суть обращения, подпись заявителя, дата обращения.

К письменному обращению (обращению в электронном виде) в случае необходимости в подтверждение изложенных в нем фактов могут прилагаться соответствующие его содержанию документы и материалы либо их копии, заверенные подписью заявителя (электронной цифровой подписью) уполномоченного лица и печатью заявителя (при наличии).


Обращение, направленное в электронном виде, должно быть заверено электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон «Об электронной подписи»).
К письменному обращению в случае подписания указанного обращения лицом, не имеющим права действовать от имени заявителя без доверенности, должна прилагаться доверенность, подтверждающая полномочия лица, подписавшего обращение.

Обращения и документы (или их копии) должны быть составлены              на русском языке.

2.1.5.3. Ответ на обращение подписывается __________________________







                указание уполномоченного                     ____________________________________________________________________

                должностного лица исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
Ответы на обращения, направленные в электронном виде, направляются  в форме электронного сообщения по информационно-телекоммуникационной сети Интернет. В ответе указываются фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается электронной подписью ____________________________________________________________________ 
указание уполномоченного должностного лица исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи».
2.1.6. Консультирование осуществляется по вопросу порядка исполнения государственной функции.
По телефонам, указанным в пункте 2.1.3 настоящего Административного регламента, предоставляется следующая информация, связанная с исполнением государственной функции:

адрес, график (режим) работы, контактная информация ____________________________________________________________________;
наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
о входящих номерах, под которыми зарегистрирована письменная корреспонденция;

о сроках принятия решений при исполнении государственной функции;

о принятом решении по конкретному письменному обращению;

о месте размещения на официальном сайте ____________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

справочных материалов по вопросам исполнения государственной функции.

2.1.7. Обязанности должностных лиц ____________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения.

Ответ на письменные обращения дается в простой, четкой, понятной форме и направляются в письменном виде с указанием фамилии и инициалов,             а также номера телефона исполнителя.

При ответе на телефонные звонки, устные обращения должностные лица подробно и в корректной форме информируют представителей заявителей по вопросам исполнения государственной функции.


При информировании посредством личного обращения должностное лицо ________________________________________________________________  


наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
обязано принять представителя заявителя в заранее согласованное время с учетом графика работы ______________________________________________.




         наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию                     о наименовании ______________________________________________________,



указание исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
фамилии, имени, отчестве и должности принявшего телефонный звонок.

Во время разговора должностные лица четко произносят слова, избегают параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывают разговор по причине поступления звонка на другой аппарат, а также принимают все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов.

В случае если должностное лицо не может исчерпывающе ответить на заданный вопрос в настоящий момент, то оно должно предложить назначить другое удобное для представителя заявителя время с учетом режима работы ____________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
для получения ответа на интересующий вопрос в полном объеме либо предложить обратиться в письменном или электронном виде.

В конце консультирования должностное лицо кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.


Основными требованиями к информированию представителей заявителей являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации.

Если информация об исполнении государственной функции относится          к информации ограниченного доступа, заявителю сообщается о невозможности информирования по данному вопросу в связи с недопустимостью разглашения указанной информации на основании федерального закона.
2.1.8. Информация, указанная в пунктах 2.1.1-2.1.3 раздела II настоящего Административного регламента, размещается на официальном сайте ____________________________________________________________________

        наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
в сети Интернет, а также на портале «Государственные услуги в Санкт‑Петербурге» (www.gu.spb.ru).
2.1.9. На информационных стендах в помещениях, занимаемых структурными подразделениями ________________________________________,
       

                         наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
исполняющих государственную функцию, размещается следующая информация о порядке исполнения государственной функции:

реквизиты нормативных правовых актов, указанных в пункте 1.3          раздела 1 настоящего Административного регламента, регулирующих исполнение государственной функции, и их отдельные положения;


настоящий Административный регламент;

режим работы, номера контактных телефонов, указанные в пункте 2.1.3 настоящего Административного регламента.
2.2. Сроки исполнения государственной функции


2.2.1. Сроки исполнения отдельных административных процедур в рамках исполнения государственной функции устанавливаются в разделе 3 настоящего Административного регламента.
2.2.2. Исполнение государственной функции осуществляется постоянно. Возможность приостановления исполнения государственной функции не предусматривается.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)
в электронной форме
При исполнении государственной функции __________________________

       







наименование исполнительного органа__

___________________________________________ осуществляются следующие 


государственной власти Санкт-Петербурга
административные процедуры (действия):

определение структурных подразделений ___________________________
____________________________________________________________________ 

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
в целях обеспечения доступа к информации о его деятельности;

сбор информации о деятельности _________________________________  

____________________________________________________________________
наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

в целях обеспечения доступа к информации о его (ее) деятельности;

размещение информации о деятельности ____________________________
____________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

в сети Интернет, в занимаемых им помещениях и иных отведенных для этих целей местах.
3.1. Определение структурных подразделений

____________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
в целях обеспечения доступа к информации о его деятельности
3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для определения структурных подразделений ____________________________________________ 
                                                                        наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга 
в целях обеспечения доступа к информации о ее (его) деятельности является соответствующее поручение исполнительным органам государственной власти Санкт-Петербурга, установленное постановлением Правительства Санкт‑Петербурга от 29.06.2011 № 864 «О мерах по реализации Закона Санкт‑Петербурга «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Санкт-Петербурга» (далее – постановление № 864).                           
3.1.2. __________________________________________________________
                                    наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга                                            в порядке и в сроки, установленные постановлением № 864, определяется структурное подразделение, обеспечивающее доступ к информации о деятельности ________________________________________________________________

                                         наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
(далее – уполномоченное структурное подразделение).
3.1.3. __________________________________________________________

                                наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга 
определяется порядок взаимодействия структурных подразделений в целях обеспечения доступа к информации о деятельности ____________________________________________________________________.
наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

3.1.4. Должностным лицом, ответственным за определение уполномоченного структурного подразделения, а также структурных подразделений, указанных в пункте 3.1.3 настоящего Административного регламента,  является _________________________________________________.

                                                         указание руководителя исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
3.1.5. Результатом административной процедуры является принятие регламента (внесение изменений в регламент) ____________________________________________________________________,                            


наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
определяющего (-их) уполномоченное структурное подразделение и порядок  взаимодействия структурных подразделений в целях обеспечения доступа к информации о его (ее) деятельности. 

3.1.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в правовом акте, имеющем письменную форму.
3.2. Сбор информации о деятельности   
____________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

в целях обеспечения доступа к информации о его деятельности

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала сбора информации в целях ее размещения в сети Интернет является осуществление действий (наступление событий), указанных в Перечне информации о деятельности исполнительных органов государственной власти Санкт‑Петербурга, размещаемой в сети Интернет, утвержденном постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 29.06.2011 № 864 «О мерах по реализации Закона Санкт-Петербурга «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Санкт‑Петербурга» (далее – Перечень), согласно периодичности размещения указанной информации.

В случае принятия _______________________________________________
                                                         указание руководителя исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
решения о необходимости размещения в сети Интернет информации наряду с указанной в Перечне, указанное решение должно содержать поручение соответствующему структурному подразделению о направлении необходимой информации в уполномоченное структурное подразделение в целях ее размещения в сети Интернет с указанием срока его выполнения и размещения информации на официальном сайте ______________

____________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала сбора информации в целях ее размещения в помещениях, занимаемых ____________________________________________________________________,
наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
и иных отведенных для этих целей местах является письменное поручение ____________________________________________________________________,

указание руководителя исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
о размещении на информационных стендах и (или) других технических средствах аналогичного назначения
 информации о деятельности ____________________________________________________________________ 
наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
для ознакомления пользователей с указанной информацией согласно перечню информации, указанному в пунктах 2.4.1и 2.4.2 Порядка организации доступа к информации о деятельности Губернатора Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга, иных исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, утвержденного постановлением № 864.
3.2.2. При осуществлении действий (наступлении событий), указанных в Перечне, структурные подразделения, в компетенцию которых входит осуществление деятельности по вопросам, указанным в Перечне, направляют в адрес уполномоченного структурного подразделения необходимую для размещения в сети Интернет информацию в срок, не превышающий максимальный срок сбора информации, указанный в пункте 3.2.3 настоящего Административного регламента. 

На основании письменного поручения ______________________________
____________________________________________________________________,

указание руководителя исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
указанного в пункте 3.2.1 настоящего Административного регламента,  уполномоченное структурное подразделение организует сбор сведений у других структурных подразделений в соответствии с их компетенцией путем направления в указанные структурные подразделения запросов со ссылкой на поручение ________________________________________________________,

                           указание руководителя исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
указанного в пункте 3.2.1 настоящего Административного регламента, и указанием срока представления необходимых сведений.

Структурные подразделения в срок, указанный в запросе уполномоченного структурного подразделения, направляют в его адрес необходимую информацию.  

3.2.3. Максимальный срок сбора информации в целях ее размещения в  сети Интернет не должен превышать один рабочий день до срока (события, действия), указанного в графе «периодичность размещения информации» Перечня, а в случае указания в данной графе о необходимости поддержания информации в актуальном состоянии – в разумный срок, необходимый для ознакомления пользователей информации с обновленной  (актуальной) информацией о деятельности_______________________________________________________.

                       наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

Максимальный срок сбора информации о деятельности _______________

____________________________________________________________________ 
наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
для размещения на информационных стендах и (или) других технических средствах аналогичного назначения
 устанавливается в письменном поручении 

____________________________________________________________________,

указание руководителя исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
указанном в пункте 3.2.1 настоящего Административного регламента. 


3.2.4. Должностным лицом, ответственным за сбор информации о деятельности   _____________________________________________________ ,  
                      наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
является начальник уполномоченного структурного подразделения.
3.2.5. Результатом административной процедуры является поступление должностному лицу, указанному в пункте 3.2.4 настоящего Административного регламента, информации от структурных подразделений ___________________ 

___________________________________________________________________    наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
на бумажном носителе с одновременным направлением указанной информации в электронном виде на адрес электронной почты должностного лица, указанного в пункте 3.2.5 настоящего Административного регламента.

3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является информация на бумажном носителе, а также в электронном виде, поступившая должностному лицу, указанному в пункте 3.2.4 настоящего Административного регламента.
3.3. Размещение информации о деятельности

____________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

в сети Интернет, в занимаемых им помещениях и иных отведенных для этих целей местах

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала размещения информации о деятельности _________________________________
____________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
в сети Интернет в соответствии с перечнем информации, утвержденным постановлением № 864, а также ее размещения в помещениях, занимаемых _________________________________

____________________________________________________________________

      наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
и иных отведенных для этих целей местах является поступившая должностному лицу, указанному в пункте 3.2.4 настоящего Административного регламента, в порядке, указанном в подразделе 3.2 настоящего Административного регламента, информация.
3.3.2. Информация о деятельности _______________________________________

________________________________________________________________________________        


наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
размещается на официальном сайте ____________________________________________        


                  наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга на следующих тематических порталах: ____________________________________,








указание тематических порталов
а также подлежит размещению в следующих государственных информационных системах исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга: ______________________________________________________.





  указание информационных систем (при наличии) 
3.3.3. Уполномоченное структурное подразделение обеспечивает соблюдение сроков размещения в сети Интернет информации о деятельности      _______________________________________________________________________________,    

     наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
а также достоверность и своевременное обновление размещаемой в сети Интернет указанной информации, а также сроков ее размещения в помещениях, занимаемых ____________________________________________________________________,


наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
и иных отведенных для этих целей местах, определенных в поручении ____________________________________________________________________.

указание руководителя исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

3.3.4. Должностным лицом, ответственным за размещение информации о деятельности   _____________________________________________________ ,  
                      наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
является начальник уполномоченного структурного подразделения.


3.3.5. Результатом административной процедуры является размещение в  сети Интернет и в помещениях, занимаемых __________________________________________,
                                                                        наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
и иных отведенных для этих целей местах информации о деятельности ____________________________________________________________________
наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

3.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является информация на бумажном носителе (в электронном виде), размещенная в помещениях, занимаемых ________________________________

____________________________________________________________________,


наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
и иных отведенных для этих целей местах, а также в электронном виде, размещенная  в сети Интернет.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами ________________________________________________





наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции (контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции), а также за принятием решений ответственными лицами осуществляет________________________________________________________,

         указание руководителя исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
а в случаях, определенных постановлением № 864, - Управление информации - пресс-служба Администрации Губернатора Санкт-Петербурга и Комитет по информатизации и связи.

4.2. Проверки полноты и качества исполнения государственной функции проводятся по инициативе _____________________________________________


                       указание руководителя исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
в порядке и с периодичностью, установленном регламентом ________________________________________________.

   наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной функции Управлением информации - пресс-службой Администрации Губернатора Санкт-Петербурга и Комитетом по информатизации и связи устанавливается распоряжениями Администрации Губернатора Санкт-Петербурга и Комитета по информатизации и связи соответственно.

4.3. Государственные гражданские служащие и иные должностные лица ____________________________________________________________________.

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
в случае невыполнения требований настоящего Административного регламента несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Санкт-Петербурга.
4.4. Контроль за исполнением государственной функции со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством ознакомления пользователей информацией с информации о деятельности   _______________________________________________________________________________ ,    

     наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
размещенной в сети Интернет, 
в помещениях, занимаемых ____________________________________________,
                                                                        наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
и иных отведенных для этих целей местах.

5. Порядок досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений 
и действий (бездействия)

____________________________________________________________________,
наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга 
а также должностных лиц, государственных служащих
5.1. Заявители имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции, и обжалование в судебном порядке.

5.2. Предметом  досудебного обжалования являются:

незаконные, необоснованные действия должностных лиц (нарушение сроков исполнения государственной функции, сроков рассмотрения обращений);

бездействие должностных лиц (отказ в исполнении государственной функции);

решения должностных лиц, принятые в ходе исполнения государственной функции.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные обращения (жалобы) заявителей.

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

полное наименование юридического лица (заявителя), почтовый, юридический адрес;

фамилия, имя, отчество, должность представителя заявителя;

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

сведения о способе информирования о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.5. Перечень оснований для оставления жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции, без ответа:
отсутствие почтового адреса заявителя, направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;

отсутствие указания на фамилию заявителя, направившего жалобу;

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

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае оставления жалобы без ответа по существу поставленных в ней вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о причинах оставления жалобы без ответа, либо о переадресации жалобы.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу.

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

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

         Губернатор Санкт-Петербурга;

         Правительство Санкт-Петербурга

         Вице-губернатор Санкт-Петербурга, координирующий и контролирующий деятельность ________________________________________________________.




наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
5.8. При обращении в письменной форме срок обращения (жалобы)               не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. Информационно-консультационную помощь можно получить               в приемной Правительства Санкт-Петербурга по телефону (812) 576-60-94               с 9-00 часов до 18-00 часов и записаться на прием к членам Правительства Санкт-Петербурга или в _______________________________________________





     наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
по телефону __________________.

5.9. О нарушении положений настоящего Административного регламента можно сообщить в приемную Правительства Санкт-Петербурга по телефону (812) 576-60-94 с 9-00 часов до 18-00 часов по рабочим дням или ____________________________________________________________________

указание должности руководителя исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
по телефону _________________.

Приложение 

к Административному регламенту 

Блок-схема исполнения __________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
государственной функции по обеспечению размещения информации

о деятельности ___________________________________________________                  


наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в помещениях, занимаемых ______________________________________________________, 

                              наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
и иных отведенных для этих целей местах

	Определение структурных подразделений

__________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
в целях обеспечения доступа к информации о его деятельности

(в сроки, установленные постановлением Правительства Санкт‑Петербурга 

от 29.06.2011 № 864 «О мерах по реализации Закона Санкт‑Петербурга 

«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов 

Санкт-Петербурга»)


↓
	Сбор информации о деятельности
____________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

в целях обеспечения доступа к информации о его (ее) деятельности
(сроки указываются в пункте 3.2.3 административного регламента)


↓
	Размещение информации о деятельности

____________________________________________________________________

наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в занимаемых им помещениях и иных отведенных для этих целей местах
(сроки указаны в Перечне информации о деятельности исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, размещаемой в сети Интернет, утвержденном постановлением Правительства Санкт‑Петербурга от 29.06.2011 № 864 

«О мерах по реализации Закона Санкт‑Петербурга «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Санкт‑Петербурга»)


� нужное указать


� нужное указать





