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 Республика Карелия
Администрация Пряжинского  городского поселения
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от  26 декабря  2020 года                                                                                 № 53
пгт. Пряжа


Об    утверждении      Административного     регламента      по        предоставлению администрацией   Пряжинского  городского поселения муниципальной   услуги по  осуществлению  приема  граждан,   обеспечению   своевременного  и    полного рассмотрения  их   обращений,   поданных   в   устной   или    письменной    форме, принятию  по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок
В соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
администрацией Пряжинского городского поселения муниципальных услуг, утвержденными   постановлением администрации  Пряжинского городского поселения от 01 августа 2012г. №21,  постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный  регламент  по предоставлению администрацией Пряжинского городского поселения муниципальной услуги по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в устной или письменной форме, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок. 
2. Разместить настоящее постановление на официальном  сайте администрации Пряжинского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава Пряжинского
Городского поселения                                                                         В.Л.Гарнин
Разослать: дело-2;  для обнародования-3; прокуратура-1.
                                                               
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Пряжинского городского поселения
от 26.12.2020 г  года  №__________
Административный  регламент
по    предоставлению   администрацией    Пряжинского  городского поселения муниципальной   услуги   по   осуществлению   приема   граждан,    обеспечению своевременного   и   полного  рассмотрения  их  обращений,  поданных  в устной или письменной форме, принятию по ним решений  и направлению заявителям ответов в установленный  законодательством Российской Федерации срок
Раздел I. Общие положения
Предмет регулирования Административного регламента
1. Административный регламент по предоставлению администрацией  Пряжинского городского поселения  (далее - администрация) муниципальной услуги  по осуществлению приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в устной или письменной форме, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок  (далее соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур (действий), связанных с реализацией гражданами конституционного права на обращение в  органы местного  самоуправления, а также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями органов местного самоуправления муниципального образования «Пряжинское городское поселение» (далее - органы местного самоуправления),  должностными лицами муниципального образования «Пряжинское городское поселение»  (далее- должностные лица)  и гражданами при рассмотрении обращений, принятии по ним решений и подготовке ответов.  
2. Положения Административного регламента распространяются на все устные обращения, обращения, поступившие в письменной форме или в форме электронного документа,  индивидуальные и коллективные  обращения граждан (далее - обращения), и не распространяются на взаимоотношения граждан и администрации в процессе реализации администрацией  иных муниципальных услуг.
3. Для целей Административного регламента применяются термины, используемые в Федеральном  законе от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Круг заявителей
  4. Заявителями на получение муниципальной  услуги являются граждане Российской Федерации, их уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представители,  иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации (далее - граждане),  которые  обратились  лично или направили  письменные индивидуальные или  коллективные обращения в органы местного самоуправления или должностным лицам.
Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной  услуги
   5. Информирование о порядке предоставления  муниципальной  услуги осуществляется в публичном и индивидуальном порядке.
   6. Место нахождения  администрации: 186120, Республика Карелия, Пряжинский район, пгт. Пряжа, ул. Советская, д.105
   7. График работы  администрации:
   Понедельник - четверг – с 9.00 до 17.30;
   пятница - с 09.00 до 16.00;
   обеденный перерыв -  с 13.00 до 14.00;
   В предпраздничные дни продолжительность времени работы администрации  сокращается на 1 час.
  8. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной  услуги (о месте нахождения органов местного самоуправления, графике работы и справочных телефонах администрации, порядке личного приема граждан должностными лицами) осуществляется путем размещения информации в  информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном  сайте администрации (https://adm-priaza.ru/), на информационном стенде.
   9. Индивидуальное устное (на личном приеме или по телефону) информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет секретарь-делопроизводитель администрации:   по  телефону: (881456) 3-14-81.
            По другим вопросам, касающимся рассмотрения обращения по существу, информационно-справочная работа осуществляется ответственными за исполнение обращения муниципальными служащими органа местного самоуправления.  Номера телефонов муниципальных служащих органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на Сайте и на информационном стенде, а также представлены  в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
   10. При индивидуальном устном (на личном приеме или по телефону) информировании гражданина муниципальный служащий органа местного самоуправления должен  назвать  занимаемую должность, фамилию, имя, отчество.  В вежливой форме, корректно, используя официально-деловой стиль речи, проинформировать гражданина о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, о порядке и/или ходе предоставления муниципальной услуги, предварительно предложив гражданину назвать свою фамилию, имя, отчество. В случае отказа или некорректных высказываний - прекратить разговор.
   11. При индивидуальном информировании гражданина по телефону не допускается разглашение сведений конфиденциального характера, касающихся частной жизни гражданина, его персональных данных и другой охраняемой законом информации.
   12. Если осуществление индивидуального информирования гражданина занимает более десяти минут, муниципальный служащий  органа местного самоуправления  должен предложить ему обратиться за получением информации письменно.
   13. Письменное  обращение:
   направляется в администрацию по почтовому адресу: 186120, Республика Карелия, Пряжинский район, пгт. Пряжа, ул. Советская, д.105 и (или) посредством факсимильной связи по номеру телефона (881456)31481;
   принимается секретарем -делопроизводителем администрации, ответственным за организацию делопроизводства по обращениям, по адресу: 186120, Республика Карелия, Пряжинский район, пгт. Пряжа, ул. Советская, д.105
   14. Обращение в форме электронного документа направляется по адресу электронной почты администрации: 
priaza_glava@mail.ru. 
  15. На Сайте  и  на информационном  стенде размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:
   1) режим работы органов местного самоуправления;
   2) наименования органов местного самоуправления, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера;
   3) фамилия, имя, отчество должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за организацию приема граждан и обеспечение рассмотрения их  обращений, номера их телефонов;
   4) информация о порядке рассмотрения обращений граждан в  органах местного самоуправления  и муниципальные  правовые акты, регулирующие вопросы их рассмотрения;
   5) график приема граждан.
   16. Справочные, статистические и аналитические материалы, касающиеся предоставления муниципальной  услуги, размещаются в соответствующем разделе Сайта.
   17. Информационный стенд о предоставлении муниципальной услуги  размещается  в здании администрации по адресу: 186120, Республика Карелия, Пряжинский район, пгт. Пряжа, ул. Советская, д.105
   18. Личный прием граждан осуществляется должностными лицами по адресу:            186120, Республика Карелия, Пряжинский район, пгт. Пряжа, ул. Советская, д.105 в соответствии с графиком личного приема граждан, иными муниципальными служащими по адресу: 186120, Республика Карелия, Пряжинский район, пгт. Пряжа, ул. Советская, д.105  в кабинетах, занимаемых ими согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
Наименование муниципальной  услуги
   19. Наименование муниципальной  услуги -  осуществление приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в устной или письменной форме, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.
Наименование органа   местного самоуправления, предоставляющего   муниципальную  услугу
   20.  Муниципальную услугу предоставляет администрация.
   21. При предоставлении муниципальной  услуги осуществляется взаимодействие с органами государственной власти, государственными внебюджетными фондами,   органами местного самоуправления, иными органами и  организациями. При этом   администрация   не вправе требовать от гражданина предоставления документов и осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной  услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся указанные документы или информация. 
Описание результата предоставления муниципальной  услуги
   22. Результат предоставления муниципальной  услуги:
   1) письменный, либо направленный в форме электронного документа, либо устный, данный на личном приеме, ответ гражданину по существу всех поставленных им вопросов, в том числе информирование о принятых мерах, направленных на восстановление, защиту нарушенных конституционных прав, свобод и законных интересов человека и гражданина, а также других лиц; 
   2) письменный, либо направленный в форме электронного документа, либо устный, данный на личном приеме, отказ в рассмотрении обращения с изложением причин отказа.  При этом гражданину  разъясняется  мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения.
   Обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, а гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
   Ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в другие органы в соответствии с их компетенцией, если текст обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи  календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес либо адрес электронной почты поддаются прочтению.
   В случае, если в письменном обращении гражданина 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, руководитель  органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же  орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
   Ответ по существу поставленного в обращении вопроса не дается, если он не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чем сообщается гражданину, направившему обращение;
   3) направление обращения в  течение семи  календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения;
   4) возвращение обращения гражданину в течение семи  календарных дней со дня регистрации, если в обращении обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
   5) списание обращения «в дело»,  если в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ.
Срок предоставления муниципальной  услуги
   23. Обращение  рассматривается в течение 30 календарных дней со дня  его регистрации, если не установлен более короткий срок его рассмотрения.
  Если срок окончания рассмотрения обращения приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то днем окончания срока рассмотрения обращения считается предшествующий ему рабочий день. Указанный срок исчисляется со дня  регистрации обращения в администрации  до дня  направления окончательного письменного ответа  гражданину.
   24. В исключительных случаях, а также случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в  государственный орган, в иной орган местного самоуправления, организацию или должностному лицу должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения   обращения  не более чем на 30 (тридцать) дней,  уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
   25. Для продления срока рассмотрения обращения муниципальный служащий органа местного самоуправления, ответственный за рассмотрение обращения,  не позднее трех дней до истечения установленного срока  рассмотрения обращения представляет  служебную записку  на имя должностного лица, давшего поручение о рассмотрении данного обращения,  с информацией о проделанной работе, причинах продления, конкретных мероприятиях и сроках, необходимых для завершения рассмотрения обращения.
   26. Обращение, направленное государственными органами исполнительной власти в  органы местного самоуправления,   с контролем исполнения  рассматривается в установленный ими срок. Если вышеуказанный срок не установлен, обращение рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.
   27. Обращение, поступившее от членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы  Российской Федерации, депутатов Законодательного Собрания Республики Карелия, рассматривается в течение трех дней со дня его  регистрации, а при необходимости получения дополнительных материалов – не позднее 30 дней со дня его регистрации,  при этом, информация о необходимости дополнительной проверки, дополнительного изучения или получения материалов направляется  члену Совета Федерации, депутату Государственной Думы Российской Федерации, депутату Законодательного Собрания Республики Карелия в трехдневный срок со дня регистрации обращения.  Срок рассмотрения обращения может быть продлен по согласованию с инициатором обращения.
   28. Второе (и последующее) обращение гражданина по одному и тому же вопросу при условии, что срок рассмотрения первого обращения еще не истек, в том числе его копия или дубликат, поступившие из  государственного органа или иного органа местного самоуправления,   приобщается к материалам проводящейся проверки и рассматривается в срок, установленный по первому обращению.
   29.  В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
30. Обращения  по вопросам, затрагивающим интересы значительного числа граждан  (отсутствие воды, отопления, электроснабжения, последствия пожаров и т.п.), предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций рассматриваются  незамедлительно.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги
   31. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
   Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445; N 1, ст. 1, 2);
   Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060; 2010, N 27, ст. 3410; N 31, ст. 4196);
   Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038; N 27, ст. 3873, ст. 3880; N 29, ст. 4291; N 30, ст. 4587; N 49, ст. 7061);
   Федеральным законом  от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 7, ст. 776; 2011, N 29, ст. 4291);
            Федеральным законом от 6 октября 2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации" N 40, ст. 3822);
            Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 25-ФЗ от 2 марта 2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации,  N 10, ст. 1152);
   Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных»  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 3451; 2009,           N 48, ст. 5716, N 52 (ч. I), ст. 6439; 2010, N 27, ст. 3407, N 31, ст. 4173, 4196, N 49,                ст. 6409, N 52 (ч. I), ст. 6974; 2011, N 23, ст. 3263);
   Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31 (ч. I), ст. 3448; 2010, N 31, ст. 4196; 2011, N 15,                ст. 2038; N 30 (ч. I), ст. 4600);
   Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 1, ст. 1; N 30, ст. 3029; 2003, N 27, ст. 2700, 2708, 2717; N 46, ст. 4434; N 50, ст. 4847; 2004, N 31, ст. 3229; N 34, ст. 3533; 2005, N 1, ст. 13, 45; N 13, ст. 1075, 1077; N 19, ст. 1752; N 27, ст. 2719, 2721;               N 30, ст. 3104, 3131; N 50, ст. 5247; 2006, N 17, ст. 1776; N 18, ст. 1907; N 31, ст. 3438;          N 45, ст. 4641; N 52, ст. 5498; 2007, N 16, ст. 1825; N 15, ст. 1930; N 26, ст. 3089; N 30,  ст. 3755; N 31, ст. 4007, 4008, 4015; N 41, ст. 4845; N 46, ст. 5553; 2008, N 20, ст. 2251;         N 30, ст. 3604; N 49, ст. 5745; N 52, ст. 6235, 6236; 2009, N 7, ст. 771, 777; N 23, ст. 2759; N 26, ст. 3120; N 29, ст. 3597, 3642; N 30, ст. 3739; N 48, ст. 5711, 5724; N 52, ст. 6412; 2010, N 1, ст. 1; N 21, ст. 2525; N 23, ст. 2790; N 27, ст. 3416; N 30, ст. 4002, 4006, 4007; N 31, ст. 4158, 4164, 4191, 4193, 4206, 4207, 4208; N 41, ст. 5192; 2011, N 1, ст. 10, 23;           N 15, ст. 2039; N 17, ст. 2310; N 19, ст. 2715; N 23, ст. 3260, 3267);
   Законом  Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, N 19, ст. 685; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 51, ст. 4970; 2009, N 7, ст. 772);
   Гражданским  процессуальным кодексом  Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. N 138-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 46,               ст. 4532; 2003, N 27 (ч. I), ст. 2700; N 30, ст. 3101; 2004, N 5, ст. 403; N 9, ст. 831; N 24, ст. 2335; N 31, ст. 3230; N 45, ст. 4377; 2005, N 1 (ч. I), ст. 20; N 30 (ч. I), ст. 3104; 2006, N 1, ст. 8; N 3, ст. 337; N 50, ст. 5303; 2007, N 30, ст. 3988; N 31, ст. 4011; N 41, ст. 4845; N 43, ст. 5084; N 50, ст. 6243; 2008, N 24, ст. 2798; N 29 (ч. I), ст. 3418; N 30 (ч. I),                  ст. 3603; N 48, ст. 5518; 2009, N 7, ст. 771, 775; N 11, ст. 1367; N 14, ст. 1578, 1579; N 26, ст. 3122, 3126; N 45, ст. 5264; 2010, N 7, ст. 701; N 11, ст. 1169; N 14, ст. 1734; N 18,            ст. 2145; N 19, ст. 2357; N 30, ст. 4009; N 31, ст. 4163; N 52 (ч. I), ст. 7004; 2011, N 15,   ст. 2039, ст. 2040; N 19, ст. 2715; N 25, ст. 3533);
            Конституцией Республики Карелия (Собрание законодательства Республики Карелия", N 2,  2001, ст. 106);  или  (газета «Карелия", N 107 (приложение), 27.09.2003);
            Уставом муниципального образования «Пряжинское городское поселение» ;
Постановлением администрации  Пряжинского городского поселения от 01 августа 2012г. №21 «Об утверждении    Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией Пряжинского городского поселения муниципальных услуг».
Исчерпывающий  перечень  документов, необходимых  в соответствии
с  законодательными и  иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги
   32. Основанием для предоставления муниципальной  услуги является обращение,  направленное в орган местного самоуправления или должностному лицу   в письменной форме или в форме электронного документа, а также полученное  на личном приеме в устной или письменной форме.
   33.  Письменное обращение, составленное в свободной форме, в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица. В обращении указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть предложения, заявления или жалобы, ставится личная подпись гражданина и дата.
   В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин  прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
   34. Обращение  в форме электронного документа в обязательном порядке должно содержать наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в электронной форме, и  почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, и суть обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
   35. При личном приеме  гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает суть  своего устного обращения.
   36. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:
   представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги;
   представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия и муниципальными правовыми актами Пряжинского национального муниципального района (далее-муниципальные правовые акты) находятся в распоряжении органов местного самоуправления  либо подведомственных  органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги.
   37. В случае подачи письменного обращения для предоставления иной муниципальной услуги, к обращению прилагаются документы, необходимые для предоставления таковой муниципальной услуги на основании соответствующего административного регламента.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
   38. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления администрацией  муниципальной услуги, отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной  услуги
   39. Основания  для приостановления   в предоставлении муниципальной  услуги отсутствуют.
   40. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
   в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, адрес, по которому должен быть направлен ответ;
   в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим;
   текст письменного обращения не поддается прочтению;
   ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
   обращение, в котором обжалуется судебное решение;
   в письменном обращении  содержится вопрос, на который ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства;
   письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
   при отсутствии у гражданина  документов, подтверждающих его полномочия выступать от имени третьих лиц.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной  услуги
   41. Другие услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги,   законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами  не предусмотрены.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой  за предоставление муниципальной  услуги
   42.  Государственная пошлина или иная плата  за предоставление муниципальной   услуги не взимается.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной   услуги     и    при    получении     результата     предоставления муниципальной  услуги
   43. Срок ожидания в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги не  превышает   30 (тридцати) минут.
  44. Срок ожидания гражданина  в очереди на личном приеме в администрации  не может  превышать 20 минут.
Срок и порядок регистрации запроса гражданина о предоставлении муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме
   45. Все обращения  независимо от их формы подлежат обязательной регистрации в администрации в течение трех дней с момента поступления в  администрацию.
Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
   46. При рассмотрении обращения  гражданин имеет право:
   1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;
   2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
   3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в подпунктах 2, 4, 5 пункта 23 настоящего Административного регламента, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;
   4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в досудебном  и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
   5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;
   6) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Сайт;
  47. Муниципальный  служащий органа местного самоуправления, ответственный  за рассмотрение конкретного обращения:
   обеспечивает своевременное, объективное и всестороннее его рассмотрение, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
   принимает меры, направленные на защиту прав, свобод и законных интересов гражданина;
   запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы, в том числе в электронной форме, в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
   направляет гражданину полную, актуальную и достоверную информацию о результатах предоставления муниципальной услуги,  в том числе в электронной форме;
   уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в   государственный орган, другой  орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией,  в том числе в электронной форме;
   обрабатывает персональные данные в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
   48. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам  и иным муниципальным служащим органов местного самоуправления  при рассмотрении обращения, не могут быть использованы во вред  гражданам, в том числе,  если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.
   49. Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:
   своевременность, объективность и на поставленные в обращении  вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации;
   достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
   удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной  услуги;
   наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
   оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.
   50. При предоставлении муниципальной  услуги:
   по рассмотрению письменного обращения или обращения в электронной форме непосредственного  взаимодействия гражданина с должностным лицом  или иным муниципальным служащим органов местного самоуправления  не требуется;
   в форме личного приема взаимодействие гражданина с должностным лицом или иным муниципальным служащим  органа местного самоуправления требуется при записи на личный прием и в ходе личного приема.
   Общая продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом или иным муниципальным служащим органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной  услуги не должна превышать 20 минут.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий),  требования к порядку их выполнения, в том числе особенности     выполнения    административных     процедур  (действий)
в электронной форме
   51. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
   прием и  регистрация   обращения;
   рассмотрение обращения и принятие по нему решения;
   подготовка и направление ответа на обращение;
   организация и проведение личного приема граждан.
            Блок-схема последовательности административных процедур при рассмотрении письменного обращения представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
Прием и регистрация обращения
   52. Основанием для начала процедуры приема и регистрации обращения является поступление обращения в администрацию.
   Граждане направляют (передают) обращения посредством:
   операторов почтовой связи с доставкой ими письменной корреспонденции в здание администрации;
   электронной почты;
   факсимильной связи;
   самостоятельной подачи в администрации (лично или через законных представителей).
   Граждане  могут  также передавать  обращения на личном приеме.
   53. Все поступившие в администрацию обращения подлежат обязательной регистрации.  
   54. Регистрацию и учет письменных обращений, поступивших в адрес органов местного самоуправления и их должностных лиц, осуществляет секретарь-делопроизводитель администрации, ответственный за  ведение делопроизводства по   обращениям. Делопроизводство по обращениям ведется отдельно от других направлений документационного обеспечения администрации.
   55. В целях обеспечения безопасности при работе с письменными обращениями они подлежат обязательному вскрытию и предварительному просмотру. В случае выявления опасных или подозрительных вложений в конверте работа с письменным обращением приостанавливается до выяснения обстоятельств и принятия соответствующего решения должностным лицом администрации.
   56. Секретарь-делопроизводитель администрации, ответственный за ведение делопроизводства по обращениям,  при приеме письменных обращений:
   1) проверяет правильность адресования  письма, бандероли или посылки (далее - корреспонденция) и их целостность;
   2) ошибочно поступившую корреспонденцию (не по адресу администрации) возвращает на почту;
   3) вскрывает корреспонденцию, проверяет наличие в ней обращения (разорванные документы подклеиваются к обращению),  подкалывает к обращению конверт  в случае  отсутствия  на обращении адреса отправителя;
   4)  прилагающиеся к  обращению  документы (паспорт, военный билет, трудовая книжка, пенсионное удостоверение, фотографии и другие приложения к письму) подкалывает под скрепку после текста письма, затем подкалывает конверт.  В случае отсутствия самого текста письма  подкалывает  бланк с текстом: "Письменного обращения к адресату нет", который прилагается к конверту;
   5) по выявленным нарушениям и недостаткам составляет  акты на письма:
   к которым прилагаются вложенные в конверты денежные знаки, ценные бумаги и т.п.;
   на письма, при вскрытии которых не обнаружилось обращения;
   в конвертах в которых обнаружилась недостача документов, упоминаемых автором или вложенной в конверт описью документов.
   Акт составляется в двух экземплярах и подписывается двумя сотрудниками  администрации. При этом один экземпляр акта посылается отправителю, второй - приобщается к полученному обращению. О чем в учетные формы вносятся соответствующие отметки;
   6) в случае, если в письменном обращении содержатся сведения о фактах коррупции муниципальных   служащих органов местного самоуправления,  направляет его  руководителю соответствующего  органа местного самоуправления, а также в соответствующую комиссию  органов местного самоуправления  по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих органа местного самоуправления и урегулированию конфликта интересов;
   7) регистрирует обращения  в течение трех дней с момента его поступления в администрацию;
   8) на подлиннике зарегистрированного обращения  или сопроводительного письма  к обращению (при наличии), на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу или в свободном от текста поле проставляет  регистрационный штамп, который содержит  наименование администрации, дату  регистрации обращения   и регистрационного номера обращения.
   57. Обращения регистрируются в хронологическом порядке. Каждое поступившее обращение регистрируется в журнале обращений граждан .
   58. Все сведения, внесенные в журнал регистрации обращений (о содержании обращения, результатах его рассмотрения и другие), должны быть конкретными и носить информативный характер.
   59. Если одновременно поступило несколько обращений одного и того же содержания от одного и того же гражданина, то осуществляется регистрация только одного из обращений, при этом в журнале регистрации обращений делается соответствующая отметка о количестве дублированных обращений.
  60. При регистрации обращения сектерарь-делопроизводитель администрации, ответственный за ведение делопроизводства по обращениям граждан,  проверяет его на повторность, при необходимости поднимается  предыдущая переписка.
  Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же гражданина  по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или гражданин  не удовлетворен полученным ответом.
  Не считаются повторными обращения одного и того же гражданина, но по разным вопросам.
 Повторному обращению заявителя присваивается очередной регистрационный номер. В журнале регистрации обращений делается отметка "повторно" и в соответствующей графе журнала регистрации обращений указывается регистрационный номер предыдущего обращения.
   61. Коллективные  обращения учитываются по первым двум-трем разборчиво указанным фамилиям, первой указывается фамилия того автора, в адрес которого просят направить ответ.
  62. Заявление о прекращении рассмотрения обращения  подлежит регистрации в общем порядке и приобщается к материалу. О принятом решении гражданин должен быть уведомлен.
   63. Обращение, поступившее в администрацию с сопроводительным документом от должностного лица государственного органа или другого органа местного самоуправления, в картотеке учитывается по фамилии автора обращения. В журнале регистрации обращений  учитываются фамилии и инициалы автора обращения  (из Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, Полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном округе, Законодательного Собрания Республики Карелия, Администрации Главы Республики Карелия, администрации Сегежского муниципального района и т.д.), проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма.  
   64. В случае поступления из государственных органов, других органов местного самоуправления или от должностных лиц нескольких обращений с одним сопроводительным письмом регистрационный номер присваивается каждому обращению. При этом сопроводительное письмо копируется в количестве, соответствующем числу обращений.
   65. В ходе рассмотрения обращения вся переписка по нему, в том числе при движении обращения внутри  органов местного самоуправления,  осуществляется за одним номером, присвоенным ему при регистрации. В учетные формы вносятся соответствующие сведения.
   66. Обращение в электронной форме, направленное гражданином посредством  электронной почты, принимается  муниципальными служащими  органов местного самоуправления   с использованием программно-технических средств, распечатываются на бумажном носителе  и незамедлительно передаются  для регистрации в установленном порядке секретарю-делопроизводителю администрации.
  67. Обращение, поступившее по факсимильной связи, принимается секретарем-делопроизводителем администрации, ответственным за ведение делопроизводства по обращениям,  и регистрируется в установленном  настоящим Административным регламентом порядке.
   68. Письменные обращения, поданные в администрацию  непосредственно автором или лицом, представляющим его интересы, принимаются и регистрируются секретарем-делопроизводителем администрации. Секретарь-делопроизводитель администрации, ответственный за ведение делопроизводства  по обращениям, на копии обращения проставляет регистрационный штамп   и выдает её  автору обращения или лицу, представляющему его интересы.
   69. Письменные обращения с пометкой «лично», поступившие на имя должностных лиц, вскрываются секретарем-делопроизводителем администрации, и рассматриваются в порядке, установленном  настоящим Административным регламентом.
   70.  Устные обращения граждан, поступившие по телефону должностным лицам, секретарь-делопроизводитель администрации регистрирует в журнале регистрации телефонограмм и организует  работу  с ними в установленном порядке.
Рассмотрение  обращения и принятие по нему решения
   71. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения является регистрация обращения в журнале обращений граждан.
   72.  Прошедшие регистрацию обращения в зависимости от содержания вопроса в установленном порядке в течение одного дня со дня регистрации  направляются для рассмотрения  должностному лицу, исходя из его компетенции.
  73. Должностное лицо, получившее обращение, обязано рассмотреть его в течение одного рабочего дня с момента его получения  и принять необходимое организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения по существу, корректируя при необходимости подготовленный проект резолюции (поручения) по обращению.  Резолюция (поручение) по обращению подписывается  должностным лицом. 
   74. В случаях, когда обращение  направляется для рассмотрения двум или нескольким исполнителям, ответственным исполнителем является исполнитель, указанный в резолюции первым (далее - ответственный исполнитель). Ему направляется подлинник обращения и предоставляется право сбора соответствующей информации от других исполнителей, указанных в резолюции (поручении) (далее - соисполнители), координации их работы для подготовки ответа гражданину, а также право инициативного запроса необходимой информации от других муниципальных служащих органов местного самоуправления, не указанных в качестве соисполнителей. Остальным соисполнителям направляются  копии обращения и материалов, необходимых для его рассмотрения.
   75. Письменное обращение  с приложенными материалами (в случае их наличия), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию  органов  местного самоуправления или должностных лиц, 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 гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая,  когда текст обращения не поддается прочтению.
   При переадресации письменного обращения на рассмотрение в орган государственной власти, в другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу, администрация, в случае необходимости, запрашивает  в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения  письменного обращения.
   76. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
   77. Администрация  по направленному в установленном порядке запросу органа государственной власти, иного органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих  обращение, обязана  в течение пятнадцати дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления сведений.
   78. В случае ошибочного направления обращения для рассмотрения специалисту органа местного самоуправления,  исполнитель в срок до двух  дней с момента  получения  обращения   возвращает  его секретарю-делопроизводителю администрации  с докладной  запиской, в которой указаны причина возврата обращения и наименование специалиста органа местного самоуправления, которому необходимо направить обращение на рассмотрение.
   Передача обращений граждан от одного специалиста органа местного самоуправления  другому осуществляется только через секретаря-делопроизводителя администрации  на основании резолюции должностного лица, который дал поручение по рассмотрению обращения.  При этом    соответствующие  изменения вносятся  в резолюцию (поручение).
  79. Ответственность за своевременное, всестороннее и объективное рассмотрение обращений в равной степени несут все указанные в резолюции  должностного лица исполнители.
   80. Ответственный исполнитель:
   обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
   запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
   привлекает в установленном порядке других специалистов;
   создает комиссии для проверки изложенных в обращении фактов, при необходимости, с выездом на место;
   проверяет исполнение ранее принятых решений по обращению  гражданина;
   принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
   готовит проект письменного  ответа гражданину по существу поставленных в обращении вопросов,   а также (при необходимости) проект письма  с информацией о результатах рассмотрения обращения в адрес органа, направившего его в администрацию, либо  проект письменного  отказа  в рассмотрении обращения с изложением причин отказа; 
   при направлении обращения на рассмотрение в другие органы, в соответствии с их компетенцией, готовит уведомление гражданину.
   В случае необходимости ответственный исполнитель запрашивает у гражданина дополнительную информацию, осуществляет проверку доводов, изложенных в его обращении.
   93. Соисполнители, в течение первой половины срока, отведенного на подготовку ответа гражданину, представляют ответственному исполнителю предложения для включения в проект ответа или сообщают об их отсутствии.
   81. В случае продления срока исполнения поручения ответственный исполнитель не позднее, чем за пять  календарных дней до истечения срока его исполнения представляет должностному лицу докладную  записку с соответствующим обоснованием, и в случае продления срока исполнения поручения направляет в течение двух дней  гражданину, направившему обращение,  соответствующее уведомление.
   82. При рассмотрении обращений не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращениях, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, другой  орган местного самоуправления или  организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
Подготовка и направление ответа на обращение
   83. Основанием для начала процедуры подготовки и направления письменного ответа гражданину является поступление его письменного обращения в администрацию.
   84. Письменный ответ гражданину,  в необходимых случаях - в контролирующий орган   подготавливается по результатам  рассмотрения его обращения. 
   Гражданину на одно его обращение направляется только один ответ, несмотря на количество вопросов, изложенных в нем.
   85. Проект ответа  на обращение готовится   ответственным исполнителем. В проекте ответа обобщается информация, полученная от всех соисполнителей по конкретному обращению.
            Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на поставленные в обращении вопросы.
   В случае, если на обращение дается промежуточный ответ, в тексте указывается срок окончательного разрешения вопроса.
   Если просьба, изложенная в обращении, не может быть разрешена положительно, то указывается, по каким основаниям она не может быть удовлетворена.
В ответе в федеральные  и республиканские органы государственной власти должно быть указано о том, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения его обращения и в какой форме. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.
   86. В ответах гражданину или контролирующему органу на обращение, в котором  указываются факты нарушения законодательства Российской Федерации, в случаях их подтверждения, сообщается о мерах, принятых для устранения нарушений, и в отношении виновных должностных лиц органов местного самоуправления.
   87. Ответственный исполнитель и соисполнители, подготовившие проект  ответа, визируют его и несут ответственность за полноту, содержание, ясность и четкость изложения сути ответа, достоверность ссылки на нормативные правовые акты.
   88. Подготовленный и завизированный проект ответа гражданину ответственный исполнитель передает с материалами по рассмотрению обращения  (при их наличии) секретарю-делопроизводителю администрации на бумажном и(или) электронном  носителях для доклада должностному лицу, который дал поручение по рассмотрению обращения.
89. Секретарь-делопроизводитель администрации передает проект ответа на подпись должностному лицу, который дал поручение по рассмотрению обращения.
   Ответ на  обращение подписывает  должностное лицо в соответствии с его  компетенцией, либо уполномоченный им муниципальный служащий органа местного самоуправления.
   90. Ответ на обращение, подписанный должностным лицом, либо уполномоченным   им  муниципальным служащим  органа местного самоуправления,    вместе с материалами по рассмотрению обращения  (при их наличии)  направляется секретарю-делопроизводителю администрации для регистрации и отправки гражданам, направившим обращение. 
   100.  Ответ на обращение, поступившее в  орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
   101.  В ответе  на  обращение  проставляется дата отправки и регистрационный номер обращения, данный ему при первоначальной  регистрации  в администрации,  в реквизите «адресат» указывается почтовый или электронный  адрес  гражданина, направившего обращение,  его  фамилия, инициалы.
   102. В случае поступления коллективного письменного обращения граждан ответ на обращение направляется в адрес гражданина, указанного в обращении первым, если в обращении не указан иной адресат для ответа.
   В случае,  если в коллективном обращении не указаны адреса и оно не признано анонимным, (например:  жильцы дома, жители деревни, работники больницы, члены трудового коллектива и т.д.),  ответ направляется в одну из квартир, в администрацию поселения,  организацию и т. д. 
   103. Перед  отправкой ответов на обращения, секретарь-делопроизводитель администрации, ответственный за отправку исходящей корреспонденции,  проверяет наличие подписей, виз на копиях ответов, приложений, указанных в ответе, правильность написания индекса почтового отделения, адреса, фамилии и инициалов корреспондента и исходящего номера.
104. Приложенные к обращению подлинники документов, присланные заявителем, остаются в деле, если в письме не содержится просьба об их возврате.
105. Подлинники обращений граждан в федеральные и республиканские  органы государственной власти возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.
   106. Подлинные документы (паспорта, дипломы, трудовые книжки и др.), если нет иного поручения контролирующего органа, возвращаются гражданину заказным отправлением вместе с ответом. При этом в ответе должны быть перечислены их наименования и указано общее количество листов приложения.
   107. Ответы на устные обращения  предоставляются по телефону или в ходе личного приема. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо (муниципальный служащий), осуществляющее  (осуществляющий) личный прием граждан, предлагает  гражданину обратиться  за необходимой информацией в письменной форме либо назначить другое удобное для него время для личного приема.
  В случае устного ответа делается соответствующая запись в РКК.
Организация и проведение личного приема граждан
   108. Основанием для начала процедуры приема гражданина должностными лицами является запись гражданина на личный прием  у  секретаря-делопроизводителя администрации, ответственного  за организацию личного приема граждан.
   Основанием для начала процедуры приема гражданина муниципальными служащими органов местного самоуправления является непосредственное обращение гражданина к муниципальному служащему органа  местного самоуправления.
            109. Должностные лица принимают граждан в соответствии с Планом работы органов местного самоуправления на месяц, который размещается на Сайте и на информационном стенде.   
            110. Муниципальные служащие органов местного самоуправления  ведут личный прием граждан в рабочее время ежедневно (кроме выходных и праздничных дней).   
            111. Организацию личного приема граждан должностными лицами  осуществляет секретарь-делопроизводитель администрации. Блок-схема последовательности административных процедур при организации и проведении личного приема граждан должностными лицами представлена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
   112. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность,  на основании которого оформляется карточка   личного приема гражданина Приложение №4)  (далее - КЛП).
   113. При записи граждан на личный прием секретарь-делопроизводитель администрации,  ответственный  за организацию личного приема граждан:
   1)  информирует гражданина  о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ведущего личный прием граждан;
   2)  выясняет фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)  гражданина, его домашний адрес, телефон;
   3)  уточняет   у гражданина причины его  обращения и существо вопроса;
   4) оформляет  КЛП;
            5) в случае повторного обращения делает подборку имеющихся в администрации  материалов, касающихся этого гражданина.
   114. При необходимости секретарь-делопроизводитель администрации, ответственный  за организацию личного приема граждан, вправе запросить специалистов  органов местного самоуправления информацию  по существу обращения.
   115. Личный прием граждан ведется в порядке очередности.
   116. На личном приеме гражданин излагает суть своего обращения. Содержание обращения заносится в КЛП.
   117. Если в ходе личного приема выясняется, что решение поставленных гражданином вопросов не входит в компетенцию органов местного самоуправления, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
   118. Ответ гражданину с его согласия может быть дан устно в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, о чем делается запись в КЛП. В противном случае гражданину готовится и направляется письменный ответ по существу поставленных вопросов.
   119.  В случае, если во время личного приема решение по устному обращению не может быть принято, должностное лицо предлагает гражданину составить письменное обращение, которое регистрируется и рассматривается в соответствии с положениями настоящего Административного регламента, предусмотренными для общего порядка рассмотрения письменных обращений.
   120. Письменные обращения, принятые в ходе личного приема, передаются секретарю-делопроизводителю администрации, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим Административным регламентом  порядке.
   121. Результаты личного приема граждан заносятся в КЛП. КЛП  граждан должностными лицами ведутся секретарем-делопроизводителем администрации.
 Ведение видеосъемки личного приема разрешено.  Если видеосъемка в общественных (рабочих) местах органов местного самоуправления Пряжинского городского поселения имеет целью сбор информации о частной жизни лица, то, исходя из ч. 1 ст. 24 Конституции РФ, без согласия этого лица она не допускается.
Видеосъемка в общественных (рабочих) местах является правомерной, если соблюдены следующие условия:
- видеосъемка осуществляется только для конкретных и заранее определенных правомерных целей, связанных с исполнением должностным лицом его должностных (трудовых) обязанностей;
- должностное лицо поставлено в известность о видеосъемке;
- видеосъемка ведется открыто.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Порядок   осуществления  текущего  контроля за  соблюдением  ответственными должностными   лицами   (муниципальными    служащими    органов     местного самоуправления)     положений     Административного     регламента     и      иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
   122. Текущий контроль  за соблюдением ответственными должностными лицами (муниципальными служащими органов местного самоуправления)  положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль) осуществляет  секретарь-делопроизводитель администрации на основании сведений, регулярно получаемых от исполнителей, а также анализа соответствующих регистрационно-контрольных форм.  
   123.  Текущий контроль   включает:
   постановку поручения(й)  по исполнению обращения  на контроль;
   доведение обращения до исполнителя;
   сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращения;
   подготовку оперативных запроса(ов)  исполнителю(ям)  о ходе и состоянии исполнения поручения(й)  по обращению;
   направление напоминания(й)  об истечении  и  (или) нарушении сроков рассмотрения обращения;
   подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручения(й)  по обращению;
   продление  срока рассмотрения обращения (при необходимости);
   постановка обращения на дополнительный контроль (при необходимости);
   снятие обращения  с контроля.
124. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение, обращения с поручениями (резолюциями) должностных лиц с формулировками «для рассмотрения», «доложить», «информировать»,  «подготовить проект ответа», «подготовить проект муниципального правового акта» и т.п.
   125. Личная ответственность за исполнение обращений в установленные сроки возлагается на специалистов органов местного самоуправления.
   126. Текущий контроль за своевременным и полным рассмотрением обращения  осуществляется специалистом органа местного самоуправления, определенного в качестве ответственного исполнителя.
   127. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия дополнительных мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены, но не более чем на один месяц с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков. Продлить срок рассмотрения может только то должностное лицо, которое его установило.
 128. Для продления срока рассмотрения обращения  необходимо заблаговременно (не менее чем за три  дня до наступления срока исполнения обращения) подготовить  служебную записку с указанием проделанной на сегодняшний день работы по выполнению поручений, обоснованием невозможности рассмотрения обращения в установленные сроки в полном объеме, а также предложений по продлению срока рассмотрения. Служебные записки направляются главе  поселения только через секретаря-делопроизводителя.
Уведомление о продления срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Если контроль за рассмотрением обращения установлен федеральными или республиканскими органами государственной власти, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ними продление срока рассмотрения обращения.
Порядок  и   периодичность осуществления  плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги,
в  том числе порядок и формы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги
   129. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги (далее - проверка) осуществляется в целях выявления порядка предоставления муниципальной  услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.
   130. Плановая  проверка  проводится секретарем-делопроизводителем администрации   ежеквартально   до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом. 
   131. По результатам плановой проверки составляется отчет о ходе предоставления муниципальной услуги по результатам работы за квартал (год), в  котором   делаются выводы:
   о соответствии  предоставления муниципальной услуги  ключевым показателям, которые заложены в Административном регламенте (сроки осуществления административных процедур, соблюдение требований к результатам отдельных процедур,  соблюдение требований к результатам предоставления муниципальной услуги);
   о соблюдении установленного Административным регламентом  порядка рассмотрения обращений;
   о выполнении требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежит установлению отсутствие избыточных административных действий, а также возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий;
   о соответствии должностных инструкций муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему  Административному регламенту в части описания в них административных действий, квалификационных требований к уровню профессиональных знаний и навыков;
   о степени упрощения процедуры предоставления  муниципальной услуги в результате реализации  настоящего Административного регламента;
   о ресурсном обеспечении исполнения  настоящего Административного регламента;
   о корректности (этичности) общения  муниципальных служащих  органов местного самоуправления с гражданами;
   о необходимости принятия мер для устранения  выявленных недостатков, в том числе в области нормативного регулирования.
   132. Отчет о ходе предоставления муниципальной услуги по итогам плановой проверки  предоставляется должностным лицам и размещается на Сайте.
   133. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной  услуги проводятся по поручению должностных лиц   на основании жалоб (претензий) граждан на решения или действия (бездействие) должностных лиц и (или) иных муниципальных служащих, принятые или осуществленные в ходе предоставления  муниципальной  услуги.
   136. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Ответственность должностных лиц органов местного самоуправления
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)
ими в ходе предоставления муниципальной  услуги
   137. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав граждан  виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
   138. Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением  муниципальной  услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
   139. Контроль за предоставлением муниципальной  услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и иными муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также положений настоящего Административного  Регламента.
   140. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны должностных лиц органов местного самоуправления должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
   141. Контроль за ходом рассмотрения  обращения со стороны граждан, их объединений и организаций  осуществляется  на основании:
   устной информации, полученной по справочным телефонам администрации;
   информации, полученной из администрации по запросу в письменной или электронной форме.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)   органов   местного    самоуправления,    предоставляющих муниципальную услугу, а  также их должностных лиц
142. Гражданин  вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц  в досудебном (внесудебном)  порядке.
 143. Гражданин может обратиться с жалобой (претензией), в том числе в следующих случаях:
   1) нарушение срока регистрации его обращения о предоставлении муниципальной  услуги;
   2) нарушение срока предоставления муниципальной  услуги;
   3) требование у гражданина документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной  услуги и принятыми в соответствии с ними муниципальными правовыми актами;
   4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у гражданина;
   5) отказ в предоставлении муниципальной  услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
   6) затребование с гражданина  при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
   7) отказ органов местного самоуправления, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
   144. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной  услуги, является подача гражданином  жалобы (претензии) на решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц  (далее – жалоба).
   145. Жалоба  должна  содержать:
   1) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального  служащего, решение и действия (бездействие) которых обжалуются;
   2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства гражданина,  а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ гражданину;
   3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, должностного лица или иного муниципального служащего органа местного самоуправления;
   4) доводы, на основании которых гражданин не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, должностного  лица, либо иного муниципального  служащего органа местного самоуправления.
   Жалоба, обусловленная ответами, подписанными заместителем главы  администрации поселения или иными муниципальными служащими органов местного  самоуправления направляется главе поселения.
   146. Гражданин вправе лично изложить доводы  должностному лицу, рассматривающему его жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в  подтверждение ее обоснованности.
   147. В досудебном порядке гражданин  имеет право обратиться с жалобой  в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", Сайта,  а также жалоба может быть подана  при личном приеме  гражданина.
   148. При обращении гражданина  с жалобой  в письменной форме или в форме электронного документа, срок ее рассмотрения не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица в приеме документов у гражданина, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти  рабочих дней со дня ее регистрации.
   149.  По результатам рассмотрения жалобы  должностное лицо:
   1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муцниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
   2) отказывает в удовлетворении жалобы.
   150. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, гражданину  в письменной форме и по желанию гражданина  в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии), в том числе с указанием мер дисциплинарного воздействия, принятых в отношении должностных лиц (муниципальных служащих), допустивших нарушения настоящего Административного регламента.
   161. Гражданин  вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы  по телефону секретаря-делопроизводителя администрации,  а также соответствующую письменную информацию по письменному запросу.




































Приложение №  1
к  Административному регламенту


Номера телефонов, адреса электронной почты должностных лиц и иных муниципальных служащих, сотрудников структурных подразделений органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу
   
	Наименование должности
	Номер телефона для справок
	Адрес электронной почты

	1
	2
	3

	Глава поселения
	3-14-81

	priaza_glava@mail.ru

	Секретарь - делопроизводитель
	3-14-81

	priaza_glava@mail.ru

	Заместитель главы администрации 
	3-14-81

	priaza_glava@mail.ru

	Ведущий специалист 
	3-14-81
	priaza_glava@mail.ru

	Ведущий специалист (бухгалтер)
	3-12-50
	priaza_glava@mail.ru





				






Приложение № 2 
к Административному регламенту

Блок-схема
последовательности административных процедур
при рассмотрении письменного обращения
	N
п\п
	Административное действие
	Срок выполнения 
административ-ного
действия
	Ответственные  
за выполнение  
административ-ного
действия
	Результат     
административного 
действия

	1
	2
	3
	4
	5

	1 
	Прием         
письменного    
обращения     
	в срок до 30     
минут            
	Муниципальные служащие администрации
	Принятое письменное обращение 
передается для     
регистрации секретарю-делопроизводителю
администрации



	2 
	Регистрация   
письменного    
обращения     
	В течение 3 дней с момента поступления
	Секретарь-делопроизводитель
	Письменное обращение          
регистрируется в журнале обращений и передается на    рассмотрение должностному лицу        

	3
	Рассмотрение письменного обращения и принятие решения о порядке его рассмотрения
	В течение 1 рабочего дня  
	Должностное лицо
	Передача письменного обращения секретарю-делопроизводителю для рассмотрения по существу

	4
	Передача письменного обращения специалистам органа местного самоуправления –ответственному исполнителю
	В течение   1 рабочего дня 
	Секретарь-делопроизводитель
	Передача письменного обращения  в специалисту органа местного самоуправления –ответственному(ым) исполнителю(лям), исполнителю(ям)



	3
	Рассмотрение письменного обращения ответственным исполнителем и принятие по нему решения
	
	Специалист органа местного самоуправления – ответственный исполнитель
	



	1
	2
	3
	4
	5

	3а
	Ответ гражданину на письменное обращение, относящиеся к компетенции органов местного самоуправления и  требующее  дополнительной проверки и изучения
	В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения
	
	Гражданину направляется окончательный ответ

	
	
	В течение 60 дней  со дня регистрации письменного обращения при продлении срока рассмотрения
	
	Гражданину направляется окончательный ответ, при условии его  уведомления о продлении срока рассмотрения письменного обращения

	3б
	Переадресация письменного обращения, не относящегося к компетенции органов местного самоуправления
	В течение 7 дней со дня регистрации письменного обращения
	
	Письменное обращение переадресовывается по принадлежности, о чем уведомляется гражданин, направивший обращение




















        Приложение № 3
к Административному регламенту

Блок-схема
последовательности административных процедур
при организации и проведении личного приема граждан
должностными лицами
 (
Гражданин
)


 (
Запись на личный прием
) (
Глава 
Пряжинск
ого городского поселения
) (
Заместитель г
лав
ы
 администрации 
)








 (
Подготовка документов к личному приему
секретарем-делопроизводителем
)

         

 (
Да
)
 (
Уведомление гражданина
) (
Отсутствие должностного лица 
)


 (
Личный прием гражданина должностным лицом 
) (
Регистрация обращения в карточке личного приема
) (
Согласие гражданина на устный ответ
) (
Устный ответ по существу поставленных вопросов
) (
Внесение сведений о результатах личного приема гражданина в карточку личного приема
)
 (
Нет
)

                                             
                                         












 (
Нет
)
 (
Да
)









                            


 (
Предоставление письменного ответа по существу вопросов, поставленных в ходе личного приема
)


        Приложение № 4
к Административному регламенту
	
Карточка личного приема граждан

	
№ _____________                                                   "_____" _______________ 20___ г.
(дата приема)

Фамилия, имя, отчество гражданина:______________________________________
______________________________________________________________________

Место работы гражданина, должность:_____________________________________
_____________________________________________________________________

Адрес регистрации гражданина, контактный телефон:________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Краткое содержание вопроса:_____________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество, должность ведущего прием:________________________ 
______________________________________________________________________

Краткое содержание поручения, срок его исполнения и лицо, ответственное за исполнение поручения:_________________________________________________ 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Отметка о результате приема:_____________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Примечание:___________________________________________________________
______________________________________________________________________

Подпись ведущего прием, дата:___________________________________________

                                     _________________________
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