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Российская Федерация 
Республика Карелия    
УКАЗ
ГЛАВЫ РЕСПУБЛИКИ КАРЕЛИЯ

Об утверждении Административного регламента исполнения государственной функции по обеспечению рассмотрения обращений граждан, адресованных Главе Республики Карелия и в Правительство Республики Карелия, и организации приема граждан Главой Республики Карелия, первым заместителем Главы Республики Карелия, заместителями Главы Республики Карелия


В целях исполнения Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  обеспечения своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан, адресованных Главе Республики Карелия и в Правительство Республики Карелия, постановляю:

Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения государственной функции по обеспечению рассмотрения обращений граждан, адресованных Главе Республики Карелия и в Правительство Республики Карелия, и организации приема граждан Главой Республики Карелия, первым заместителем Главы Республики Карелия, заместителями Главы Республики Карелия.
          Глава
Республики  Карелия                                                                   А.В. Нелидов

Утвержден

Указом Главы Республики Карелия

от ______________  №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения государственной функции по обеспечению рассмотрения обращений граждан, адресованных Главе Республики Карелия и в Правительство Республики Карелия, и  организации приема граждан Главой Республики Карелия, первым заместителем Главы Республики Карелия, заместителями Главы Республики Карелия
I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения государственной функции по обеспечению рассмотрения обращений граждан, адресованных Главе Республики Карелия и в Правительство Республики Карелия, и  организации приема граждан Главой Республики Карелия, первым заместителем Главы Республики Карелия, заместителями Главы Республики Карелия (далее - Административный регламент) разработан в целях своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан, адресованных Главе Республики Карелия и в Правительство Республики Карелия, определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при организации работы по рассмотрению обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан.

2. Непосредственное исполнение государственной функции по обеспечению рассмотрения обращений граждан к Главе Республики Карелия и в Правительство Республики Карелия, и  организации приема граждан Главой Республики Карелия, первым заместителем Главы Республики Карелия, заместителями Главы Республики Карелия (далее - государственная функция) осуществляется Государственным контрольным комитетом Правительства Республики Карелия  (далее – Комитет).

 Обеспечение исполнения государственной функции осуществляется государственными гражданскими служащими отдела по работе с обращениями граждан управления контрольных мероприятий Комитета (далее – сотрудники отдела по работе с обращениями граждан).

3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется Главой Республики Карелия, первым заместителем Главы Республики Карелия, заместителями Главы Республики Карелия, руководителем Администрации Главы Республики Карелия, руководителями  и государственными гражданскими служащими органов исполнительной власти Республики Карелия. 

В Правительстве Республики Карелия рассматриваются обращения граждан по вопросам, находящимся в ведении Главы Республики Карелия и  Правительства Республики Карелия в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия.

4. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон);

Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суде действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

Указом Главы Республики Карелия от 8 сентября 2007 года  №126 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

постановлением Правительства Республики Карелия от 29 декабря 2010 года  № 318-П «О Регламенте Правительства Республики Карелия»;

постановлением Правительства Республики Карелия от 8 августа 2011 года № 201-П «Об утверждении Положения о Государственном контрольном комитете Правительства Республики Карелия»;

настоящим Административным регламентом;

иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения в данной сфере.

5. Результатом исполнения государственной функции является:

ответ по существу поставленных в обращении  вопросов;

уведомление заявителя о направлении письменного обращения в соответствующие органы и должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

ответ с разъяснением (при рассмотрении отдельных обращений в соответствии со статьей 11 Федерального закона);

прием гражданина Главой Республики Карелия или  первым заместителем Главы Республики Карелия, заместителями Главы Республики Карелия.

6. Заявителями, в отношении которых исполняется государственная функция, являются граждане Российской Федерации и их уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представители (далее – заявители, граждане).

Порядок исполнения государственной функции распространяется также на иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом, представителей организаций и общественных объединений.

7. При исполнении государственной функции, в том числе в целях получения сведений, документов и иной информации, необходимой для обеспечения исполнения государственной функции, а также принятия соответствующих мер, Комитет осуществляет взаимодействие с:

- федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Республики Карелия и других субъектов Российской Федерации, и организациями;

- правоохранительными органами;

- органами местного самоуправления муниципальных образований Республики Карелия.

8. Информация о порядке исполнения государственной функции предоставляется непосредственно в отделе по работе с обращениями граждан  управления контрольных мероприятий Комитета (далее - отдел по работе с обращениями граждан) с использованием средств телефонной связи, посредством размещения на Официальном интернет-портале Республики Карелия, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

9. Сведения о местонахождении Главы Республики Карелия,  Правительства Республики Карелия, контактные телефоны, телефоны для справок, адрес электронной почты, график работы, требования к письменному обращению, в том числе обращению, направляемому по электронной почте, размещаются:

на Официальном интернет-портале Республики Карелия (http://gov.karelia.ru);

на информационном стенде в здании Правительства Республики Карелия;

в средствах массовой информации.

Местонахождение Главы Республики Карелия, Правительства Республики Карелия: 185028, г.Петрозаводск, пр.Ленина, 19.
Контактные телефоны: 8 (814-2) 79-93-75, 79-93-76.

Телефакс: 8 (814-2) 79-93-91, 79-93-92.

Адрес электронной почты: government@karelia.ru.
10. Информация о местонахождении отдела по работе с обращениями граждан, об установленных для личного приема заявителей днях и часах, контактных телефонах, телефонах для справок, адрес электронной почты сообщаются по телефону и размещаются:

на Официальном интернет-портале Республики Карелия (http://gov.karelia.ru);

на информационном стенде в месте приема заявителей в здании Правительства Республики Карелия;

в средствах массовой информации.

Местонахождение отдела по работе с обращениями граждан: 185028, г.Петрозаводск, пр.Ленина, 19, каб.3.

Контактные телефоны: 8 (814-2) 79-93-75, 79-93-76.

Телефакс: 8 (814-2) 79-93-91, 79-93-92.
Адрес электронной почты: government@karelia.ru.
11. Предоставление информации заявителям по вопросам исполнения государственной функции, в том числе о ходе исполнения государственной функции, осуществляют сотрудники отдела по работе с обращениями граждан. 

Справки по вопросам рассмотрения обращений заявителей предоставляются сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан при личном обращении заявителя или посредством телефонной связи. При ответах на телефонные звонки сотрудники отдела по работе с обращениями граждан подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа исполнительной власти, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Во время телефонного разговора сотрудник отдела по работе с обращениями граждан должен произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

При невозможности сотрудника отдела по работе с обращениями граждан, принявшего телефонный звонок, ответить на поставленный вопрос он должен сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявитель имеет право знакомиться с ходом исполнения государственной функции, 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.

Телефонные звонки от заявителей по вопросу получения справки о ходе и результатах исполнения государственной функции принимаются ежедневно в отделе по работе с обращениями граждан с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней, в предпраздничный день - с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 16.00.

12. Исполнение государственной функции осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий срок рассмотрения обращения должностными лицами, осуществляющими непосредственное рассмотрение обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона, срок исполнения государственной функции может быть продлен соответствующими должностными лицами либо уполномоченными на то лицами не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

13. В соответствии со статьей 11 Федерального закона обращение гражданина не подлежит рассмотрению по существу, если:

в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями. При этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства, а указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу;

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

в обращении отсутствуют фамилия заявителя, почтовый либо электронный адрес для ответа, за исключением случаев, если в указанном обращении содержатся факты, требующие принятия мер, сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем;

от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

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.

14. В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона письменное обращение заявителя в обязательном порядке должно содержать наименование органа исполнительной власти Республики Карелия, в который адресовано письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должны быть направлены ответ и уведомление о переадресации обращения, изложение сути обращения, личную подпись заявителя и дату.

15. В случае необходимости к обращению могут прилагаться документы и материалы (в подлинниках или копиях, в том числе в электронной форме), согласно частям 2,3 статьи 7 Федерального закона.
16. Обращение гражданина, поступившее в форме электронного документа, в соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона  должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

17. Исполнение государственной функции осуществляется бесплатно.

II. Административные процедуры

1. Последовательность административных процедур

18. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:
- рассмотрение  обращения гражданина;

- личный прием граждан.

Рассмотрение обращения гражданина
19. Административная процедура «Рассмотрение обращения гражданина»  включает в себя следующие административные действия:

прием и обработка обращений граждан;

предварительное рассмотрение и распределение обращений;

регистрация обращений граждан и направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений исполнителем;

продление срока рассмотрения обращений;

оформление ответа на обращения;

оформление, учет и хранение  дела по обращению гражданина;

организация работы с обращениями, поставленными на контроль;
анализ обращений граждан;

предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращения.
Прием и обработка обращений граждан

20. Основанием для начала исполнения государственной функции является обращение заявителя к Главе Республики Карелия или в Правительство Республики Карелия, а также поступление обращения  с сопроводительным письмом из других органов власти для рассмотрения.
21. Обращение гражданина может быть доставлено непосредственно заявителем, поступить по почте, телефону, телеграфу, электронной почте, посредством фельдъегерской связи, факсимильной связи, через Официальный интернет-портал Республики Карелия («Виртуальную приемную»).

22. Обращения, поступившие по почте, телеграфу, посредством фельдъегерской связи, документы и материалы, связанные с их рассмотрением, поступают в отдел по работе с обращениями граждан.
23. Прием письменных обращений непосредственно от граждан производится в отделе по работе с обращениями граждан. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка по форме, утвержденной приказом Комитета, с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок. Никаких отметок на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делается.
24. Обращения, поступившие по факсимильной связи, принимаются и учитываются сотрудниками отдела специальной документальной связи Администрации Главы Республики Карелия. После первичной обработки в отделе специальной документальной связи Администрации Главы Республики Карелия поступившие обращения, документы и  материалы, связанные с их рассмотрением, передаются в отдел по работе с обращениями граждан.

25. Обращения, поступившие по электронной почте, через Официальный интернет-портал Республики Карелия («Виртуальная приемная») принимаются в отделе по работе с обращениями граждан.

26. Обращения, поступившие посредством фельдъегерской связи, принимаются и учитываются сотрудниками отдела документооборота Комитета. После первичной обработки в отделе документооборота Комитета поступившие обращения, документы и материалы, связанные с их рассмотрением, передаются в отдел по работе с обращениями граждан.

27. Обращения граждан, поступающие по телефону, принимаются  по телефонам отдела    по    работе с  обращениями граждан  8(8-142)79-93-75; 8(814-2)79-93-76. При приеме указанного обращения записываются фамилия, имя, отчество, почтовый или электронный адрес заявителя, краткое содержание сути обращения. При необходимости принятия мер по решению вопроса, поднятого заявителем, сотрудником отдела по работе с обращениями граждан печатается краткое содержание обращения с целью рассмотрения в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом. Если изложенный заявителем вопрос не требует дополнительной проверки, а приведенные факты и обстоятельства являются очевидными, ответ заявителю с его согласия дается в устной форме. 

28. При приеме и первичной обработке обращений заявителей в отделе по работе с обращениями граждан:

- проверяется правильность адресности корреспонденции и целостность упаковки;

- проводится сверка реестров на корреспонденцию, поступившую фельдъегерской связью;

- вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма прикладывается конверт;

- поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения) прикладываются впереди текста обращения. В случае отсутствия самого обращения сотрудником отдела по работе с обращениями граждан, принимающим обращения, составляется справка с текстом: «Обращения указанному адресату нет», датой и личной подписью, которая прилагается к поступившим документам;

- ошибочно поступившие (не по адресу) обращения возвращаются на почту невскрытыми;

- при обнаружении письма, нестандартного по весу, размеру, форме, имеющего неровности, заклеенного липкой лентой, содержащего запах, вложения, не характерные для почтовых отправлений (например, порошок), не вскрывая конверта, сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан сообщается об этом председателю Комитета.

29. На обращения, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями и т.д.), подарками, заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых заявителями, в описях на ценные письма, составляется акт в двух экземплярах по форме, утвержденной приказом Комитета. Один экземпляр акта хранится в отделе по работе с обращениями граждан, второй приобщается к поступившему обращению.

30. Обращения с пометкой «лично», поступившие на имя Главы Республики Карелия, первого заместителя Главы Республики Карелия, заместителей Главы Республики Карелия, вскрываются в отделе по работе с обращениями граждан, и рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом. 

Предварительное рассмотрение и распределение обращений

31. Предварительное рассмотрение обращений граждан осуществляется сотрудниками  отдела по работе с обращениями граждан.

32. Обращения заявителей на иностранных языках предварительно направляются для перевода в соответствующие службы. 

Обращения граждан, написанные точечно-рельефным шрифтом слепых, направляются для перевода в республиканскую организацию Всероссийского общества слепых. 

Регистрация указанных обращений  производится после поступления перевода.

33.  Обращение заявителя прочитывается, определяется  его тематика и тип, выявляются  поставленные заявителем вопросы.

34. Обращение проверяется на повторность, при необходимости поднимается  предыдущая переписка. 

Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом. 

Обращение одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, поступившее до истечения срока рассмотрения предыдущего, считается первичным и приобщается к ранее поступившему обращению. Не считаются повторными обращения одного и того же заявителя, но по разным вопросам.

35. Обращения распределяются, исходя из их содержания, на:

требующие обязательного доклада Главе Республики Карелия;

требующие обязательного доклада первому заместителю Главы Республики Карелия, заместителям Главы Республики Карелия;

направляемые на исполнение в органы исполнительной власти Республики Карелия и органы местного самоуправления муниципальных образований Республики Карелия;

обращения, по которым ответ может быть подготовлен непосредственно в отделе по работе с обращениями граждан. 

36. Решение о направлении письма на рассмотрение принимается исходя из содержания обращения в независимости от того, на чье имя оно адресовано, и с учетом следующих особенностей:

обращения, по которым имеется поручение Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации или его заместителей, председателей палат Федерального Собрания Российской       Федерации, руководителя Администрации Президента Российской            Федерации, обращения руководства и аппарата Совета Федерации и   Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, обращения Председателя, руководителей комитетов Законодательного Собрания Республики Карелия, передаются на рассмотрение Главе Республики Карелия или первому заместителю Главы Республики Карелия;
обращения членов Совета Федерации и депутатов   Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, обращения депутатов Законодательного Собрания Республики Карелия передаются на рассмотрение Главе Республики Карелия;

в случае если вопрос, поставленный заявителем,  находится в ведении органа государственной власти Республики Карелия  или территориального органа федеральных органов власти, обращение направляется на рассмотрение в соответствующий орган;

в случае если вопрос относится к вопросам местного значения, обращение направляется на рассмотрение в орган местного самоуправления соответствующего муниципального образования;

в случае если заявитель ранее обращался в органы местного самоуправления, государственные органы и не удовлетворен принятым решением или обжалует действия этих органов, то обращение передается на рассмотрение Главе Республики Карелия, первому заместителю Главы Республики Карелия, заместителям Главы Республики Карелия, руководителю Администрации Главы Республики Карелия в соответствии с утвержденным распределением обязанностей.
37. В случае если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции органов исполнительной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц республики, обращение в течение 7-ми дней со дня регистрации пересылается отделом по работе с обращениями граждан по принадлежности с уведомлением гражданина о переадресации обращения. 

Регистрация обращений граждан и направление обращений

 на рассмотрение

38. Регистрация обращений граждан производится в течение 3 рабочих дней с момента  поступления в Комитет. 

39.  Сотрудник отдела по работе с обращениями граждан, ответственный за регистрацию обращений, в правом нижнем углу первой страницы обращения проставляет регистрационный штамп с указанием наименования Комитета, регистрационного номера и даты. 

В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение.

40. Регистрация осуществляется в единой системе электронного документооборота и делопроизводства в органах государственной  власти Республики Карелия (далее – ЕСЭДД), которая ведется на основании электронного регламента административной и служебной деятельности в части, касающейся работы ЕСЭДД.

41. При регистрации в ЕСЭДД вносится следующая информация:

дата поступления обращения гражданина;

вид обращения (заявление, предложение, жалоба);

данные о заявителе: фамилия, имя, отчество, категория заявителя (инвалид, пенсионер, многодетная семья и т.д.), место его проживания (почтовый адрес);

данные о корреспонденте, направившем обращение, если таковой имеется (Администрация Президента Российской Федерации, Аппарат           Правительства Российской Федерации и т.д.), дата и исходящий номер  сопроводительного письма; 

 отметка о контроле,  о рассмотрении с выездом на место;

 отметка об исполнителе и тематике обращения согласно тематическому классификатору обращений граждан. Если в обращении ставится несколько вопросов, то указываются все исполнители.

42. Если письмо подписано двумя и более заявителями, то регистрируются первые две фамилии, в том числе заявитель, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организаций и предприятий, а также резолюции собраний и митингов. 

43. При регистрации обращений печатаются подготовленные начальником отдела по работе с обращениями граждан проекты поручений (резолюций), сопроводительных писем, уведомлений заявителям.

44. После регистрации обращений граждан готовятся папки с обращениями и поручениями к ним, сопроводительными письмами, ответами (далее папки с обращениями)  для рассмотрения и подписания (визирования) председателю Комитета.

После рассмотрения  председателем Комитета необходимые папки с обращениями передаются для рассмотрения Главе Республики Карелия, первому заместителю Главы  Республики Карелия, заместителям Главы  Республики Карелия и  Руководителю Администрации Главы Республики Карелия в соответствии с утвержденным распределением обязанностей. 

Все папки с обращениями передаются на рассмотрение в рабочие дни ежедневно до 17 часов. 

45. Глава Республики Карелия, первый  заместитель Главы  Республики Карелия, заместители Главы  Республики Карелия, руководитель Администрации Главы Республики Карелия, председатель Комитета по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами, проектом поручения (резолюции) определяют исполнителей, характер действий и сроки рассмотрения обращения. 

Поручение (резолюция) должно содержать: фамилии и инициалы должностных лиц, которым дается поручение, кратко сформулированный текст поручения, порядок и срок исполнения, подпись должностного лица, давшего поручение, с расшифровкой и дату.

Поручение (резолюция) может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения. 

В тексте поручения (резолюции)  могут быть указания "срочно" или "оперативно", предусматривающие соответственно 3-дневный или 10-дневный сроки исполнения, считая от даты подписания поручения (резолюции).

Если дата исполнения не указана, то она определяется - 30 дней со дня регистрации обращения.

46.  Рассмотрение Главой Республики Карелия, первым  заместителем Главы  Республики Карелия, заместителями Главы  Республики Карелия, руководителем Администрации Главы Республики Карелия, председателем Комитета папки с обращениями производится в течение двух дней с момента поступления папки с обращениями из отдела по работе с обращениями граждан.

47. По результатам рассмотрения обращений Главой Республики Карелия, первым  заместителем Главы  Республики Карелия, заместителями Главы  Республики Карелия, руководителем Администрации Главы Республики Карелия, председателем Комитета сотрудники  отдела по работе с обращениями граждан:

 в случае изменения или дополнения проекта поручения (резолюции)  или сопроводительного  письма, ответа, вносят в ЕСЭДД эти изменения,  информацию о назначенном исполнителе (соисполнителях), отметку о  постановке обращения на контроль, сроках исполнения поручений;

размножают и  направляют копии обращения указанным в поручении (резолюции) должностным лицам, органам государственной власти, органам местного самоуправления;

направляют уведомления  заявителям о направлении обращения на исполнение должностным лицам, органам государственной власти, органам местного самоуправления, в соответствии с компетенцией.

48. Максимальный срок приема и регистрации обращения - 3  рабочих дня с  момента поступления в Комитет. Максимальный срок направления обращений для рассмотрения по компетенции -7 дней со дня регистрации.

49. Результатом выполнения действий по приему и обработке обращений граждан; предварительному рассмотрению и распределению обращений; регистрации обращений граждан и направлению обращений на рассмотрение является передача их исполнителю на рассмотрение.
Рассмотрение обращений исполнителем

50.
Обращения граждан передаются или направляются на исполнение в копиях, которые подготавливаются сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан.

51.
Исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителя, 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;

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

дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов заявителю  и должностному лицу, давшему поручение (резолюцию) о рассмотрении обращения;

уведомляет гражданина в случае направления его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с  компетенцией.

52. В соответствии с частью 2 статьи 10 Федерального закона государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу государственного органа или должностного лица, рассматривающего обращение, обязаны в течение 15 дней представить 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 представления.

53. В случае если исполнителю поступило обращение, содержащее вопросы, которые не входят в его компетенцию, исполнитель вместе с мотивированной служебной запиской  в двухдневный срок возвращает это обращение в отдел по работе с обращениями граждан для принятия решения об изменении исполнителя должностным лицом, давшим поручение (резолюцию). 

54. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в соответствии с частью 2 статьи 11 Федерального закона в течение 7-ми дней со дня регистрации возвращается отделом по работе с обращениями граждан заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

55. Орган исполнительной власти Республики Карелия, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, согласно части 3 статьи 11 Федерального закона вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

56. В соответствии с частью 4 статьи 11 Федерального закона в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый или электронный адрес поддаются прочтению.

57. В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Республики Карелия, первый  заместитель Главы  Республики Карелия, заместители Главы  Республики Карелия, руководитель Администрации Главы Республики Карелия, председатель Комитета,  руководитель органа исполнительной власти Республики Карелия либо уполномоченное на то лицо вправе в порядке, установленном частью 5 статьи 11 Федерального закона, принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

58. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, в соответствии с частью 7 статьи 11 Федерального закона сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

59. В случае если от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения, обращение может не рассматриваться по существу.

60. Если рассмотрение обращения поручено нескольким исполнителям, то ответственным исполнителем является указанный в поручении (резолюции) первым или обозначенный словом «свод». 

Ответственный исполнитель определяет порядок и сроки исполнения поручений, осуществляет централизованную подготовку ответа на обращение заявителю и должностному лицу, давшему поручение (при необходимости готовит проект ответа). 

Ответственный исполнитель осуществляет контроль за качеством, полнотой и правильностью подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями и соблюдение ими установленных сроков. 

Соисполнители не позднее пяти дней до истечения срока исполнения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа. 

61.  В случае если в обращении поставлены не связанные по содержанию вопросы, по согласованию с ответственным исполнителем,  ответы могут быть даны соисполнителями самостоятельно, при этом должно быть оговорено, что ответ дается в пределах компетенции органа исполнительной власти Республики Карелия, органа местного самоуправления.

62.  Рассмотрение обращения, содержащего вопросы, имеющие большое общественное значение, может быть вынесено на заседание Правительства Республики Карелия, оперативное совещание Правительства Республики Карелия в порядке, установленном Регламентом Правительства Республики Карелия.
63. Максимальный срок административной процедуры по рассмотрению обращений исполнителем - 30 дней со дня регистрации обращения, кроме случаев, установленных Федеральным законом.

64. Результатом рассмотрения обращения исполнителем является ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов либо направление обращения в иные государственные органы, органы местного самоуправления, должностным лицам для рассмотрения его и принятия мер в соответствии с их компетенцией с обязательным уведомлением заявителя.

Продление срока рассмотрения обращений

65. В соответствии с частью 2 статьи 12 Федерального закона в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона, руководитель органа исполнительной власти Республики Карелия, органа местного самоуправления,  должностное лицо, давшее поручение (резолюцию),  либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

66. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения ответственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее руководителю органа исполнительной власти Республики Карелия, органа местного самоуправления,  должностному лицу, давшему поручение (резолюцию)  либо уполномоченному на то лицу. 

67. Руководители органов исполнительной власти Республики Карелия,  органов местного самоуправления,  должностное лицо, давшее поручение (резолюцию),  либо уполномоченное на то лицо принимают решение о продлении срока рассмотрения обращения и направлении заявителю уведомления о продлении срока рассмотрения обращения (копия уведомления представляется в отдел по работе с обращениями граждан). Руководители органов исполнительной власти Республики Карелия,  органа местного самоуправления либо уполномоченное на то лицо извещают, должностное лицо, давшее поручение о продлении срока рассмотрения обращения.

68. Максимальный срок выполнения административной процедуры по продлению сроков рассмотрения - 30 дней со дня регистрации обращения.

  69. Результатом выполнения административной процедуры по продлению срока рассмотрения обращения является направление заявителю соответствующего уведомления.

Оформление ответов на обращения

70. Содержание и оформление ответов на обращения должно соответствовать следующим требованиям:

ответ (проект ответа) заявителю и должностному лицу, поручившему исполнителю рассмотреть обращение, составляется согласно поручению (резолюции) и должен содержать конкретную и четкую информацию о принятых мерах и результатах рассмотрения по всем вопросам, поставленным в обращении;

если в ответе содержится отказ выполнить просьбу заявителя, то он должен быть аргументированным и отвечать требованиям законодательства, содержать ссылку на нормативные правовые акты;

при подтверждении фактов, изложенных в жалобе о нарушении прав, свобод или законных интересов гражданина, в ответе следует указывать, что жалоба обоснованна,  факты подтвердились и какие меры приняты к виновным должностным лицам;

если ответ направляется на обращение, поступившее через Администрацию Президента Российской Федерации, Аппарат Правительства Российской Федерации, иные вышестоящие органы, то в ответе указывается, что ответ дается на обращение, поступившее из этих органов;

письменный ответ подготавливается по существу поставленных вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона;

заявителю направляется промежуточный ответ в случаях, установленных пунктом 65 настоящего Административного регламента. 
71.  В ответах на коллективные обращения указывается, кому именно из заявителей дан ответ.

72. Ответы заявителям печатаются на бланках установленной формы в соответствии требованиями делопроизводства. В левом нижнем углу ответа указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

73.  После завершения рассмотрения обращения и оформления ответа, ответ направляется заявителю.  В адресате указывается почтовый и (или)  электронный адрес заявителя, фамилия, имя, отчество.  

Ответ на коллективное обращение направляется заявителю, указавшему свой почтовый или электронный адрес для отправки ответа, либо заявителю, подписавшему обращение первым, если указан его почтовый или электронный адрес.

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 дома, администрацию муниципального образования, организацию, на предприятие.  

74.  Проекты ответов на обращения, подготовленные по поручениям (резолюциям) Главы Республики Карелия, первого заместителя Главы Республики Карелия, заместителей Главы, руководителя Администрации Главы Республики Карелия  и председателя Комитета, поступают в отдел по работе с обращениями граждан в письменном виде и по электронной почте.  

Обращения должны быть завизированы должностным лицом, которому давалось поручение (резолюция).

Отдел по работе с обращениями граждан готовит окончательный вариант ответа и передает его на подпись должностному лицу, давшему поручение (резолюцию).
После подписания ответ регистрируется сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан в ЕСЭДД (ставится дата подписания  и номер, присвоенный обращению при регистрации), после чего передается для отправки в отдел  документооборота Комитета.
75.  Ответы в адрес Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, руководителя Администрации Президента Российской Федерации, в Федеральное Собрание Российской Федерации, членам Совета Федерации и депутатам Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, полномочному представителю Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе подписывает Глава Республики Карелия.

Ответы в адрес Администрации Президента Российской Федерации,      Аппарата Правительства Российской Федерации подписывают Глава Республики Карелия, первый заместитель Главы Республики Карелия, заместители Главы Республики Карелия, председатель Комитета.

Ответы в федеральные органы власти об итогах рассмотрения обращений граждан подписывают Глава Республики Карелия или по его поручению первый заместитель Главы Республики Карелия, заместители  Главы   Республики Карелия,  руководители органов исполнительной  власти Республики Карелия. 

Ответы на обращения депутатов Законодательного Собрания Республики Карелия, адресованные Главе Республики Карелия, подписывают Глава Республики Карелия или должностное лицо, по его поручению.

Ответы на обращения депутатов Законодательного Собрания Республики Карелия в Правительство Республики Карелия, депутатов представительных органов муниципальных образований подписывают Глава Республики Карелия, первый заместитель Главы Республики Карелия, заместители Главы Республики Карелия, председатель Комитета, руководители органов исполнительной  власти Республики Карелия (по поручению Главы Республики Карелия или первого заместителя Главы Республики Карелия). 

76. Если на обращении гражданина, поступившем из вышестоящих органов, проставлена специальная отметка «Подлежит возврату», то подлинник обращения прилагается к ответу, при этом в  отделе по работе с обращениями граждан остается копия обращения.

77. Ответы на обращения граждан, поступившие из органов исполнительной власти Республики Карелия, органов местного самоуправления, прикладываются к обращению и  регистрируются сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан в ЕСЭДД. 

78. В случае необходимости переписка передается на доклад   должностному лицу, давшему поручение,   для принятия решения о списании обращения «в дело» либо продолжения работы  (новое поручение (резолюция), постановка на дополнительный контроль, возвращение на доработку и т. д.). 

79. Ответы, не соответствующие требованиям,  установленным настоящим Административным регламентом, возвращаются начальником отдела по работе с обращениями граждан  исполнителю для доработки, при этом в ЕСЭДД вносится соответствующая информация. 

Основанием для возврата ответа для доработки являются: 

невыполнение или неполное выполнение поручения (резолюции);

оформление ответа с нарушением установленной формы;

неполнота содержащейся в ответе информации по поставленным в обращении вопросам;

необходимость дополнительного рассмотрения обращения по обстоятельствам, выявленным в ходе рассмотрения обращения.

80. В случае возврата ответа на доработку исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан:

устранить выявленные недостатки;

провести повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.                         

81. Обращения граждан списываются «в дело», если полученные от исполнителей ответы соответствуют всем предъявляемым к ним требованиям. 

82.  После завершения работы с обращением заявителя сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан в ЕСЭДД вносятся отметки о результатах рассмотрения обращения: выезд на место, корректировка исполнителей, количество дней исполнения, результат рассмотрения (удовлетворено, частично удовлетворено, отказано, разъяснено), жалоба (обоснованная, необоснованная), меры приняты, и т. д.  

83.
Ответ на обращение может быть вручен заявителю лично либо отправлен, посредством почтовой связи, электронной почты.

84. Обращение гражданина может быть оставлено без ответа в случаях если:

в обращении не указаны фамилия заявителя  и почтовый или электронный  адрес;

от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения его обращения.

85. Максимальный срок процедуры по оформлению ответов на обращения  - в течение 30 дней с момента регистрации обращения гражданина.
86. Результатом административной процедуры по оформлению ответа заявителю является подписание ответа должностным лицом, рассматривающим обращение, регистрация с проставлением даты отправления. Соответствующая информация о выполнении данного административного действия отражается в ЕСЭДД.

Оформление, учет и  хранение дела по обращению гражданина

87.  Формирование дел  по исполненным обращениям граждан осуществляется сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан. 
88.    Обращения граждан, копии ответов и материалы, связанные с их разрешением,  формируются в дела и располагаются в соответствие с порядковыми номерами. 

89.  Каждое обращение гражданина и документы, материалы по его рассмотрению и разрешению составляют в деле самостоятельную группу и систематизируются в хронологической последовательности. 

90. В случае рассмотрения повторного обращения заявителя или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

 91.  Документы, подлежащие постоянному, а также временному до 10 лет хранению, передаются в архив Комитета. 

 92. Контрольно-регистрационная картотека  рассмотренных обращений хранится в ЕСЭДД 5 лет. 

 93. Хранение рассмотренных обращений и документов, материалов к ним обеспечивается отделом по работе с обращениями граждан в текущем архиве в течение пяти лет, затем, в соответствии с заключением экспертной комиссии Комитета, они уничтожаются в установленном порядке.

94. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями законодательства по делопроизводству.

95. Результатом осуществления процедуры оформления, учета и хранения дел по обращениям является формирование электронной базы данных обращений граждан в ЕСЭДД и архива дел отдела по работе с обращениями граждан, обеспечение сохранности архивных документов.

Организация работы с обращениями, поставленными на контроль

96. При направлении обращения заявителя на рассмотрение в орган исполнительной власти Республики Карелия, орган местного самоуправления муниципального образования Республики Карелия или должностному лицу у них может быть истребована информация о результатах его рассмотрения с постановкой обращения на контроль.

97. Постановка обращения на контроль должна преследовать следующие цели:

устранение недостатков в работе органов исполнительной власти Республики Карелия, органов местного самоуправления муниципальных образований Республики Карелия;

получение материалов для подготовки аналитических записок и информации Главе Республики Карелия, первому заместителю Главы Республики Карелия, председателю Комитета, отчетов в Администрацию Президента Российской Федерации по обращениям граждан;

выяснение обстоятельств по вопросам, обозначенным в обращении заявителя, либо получение информации по вопросу, с которым он обращался неоднократно.
98. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных  нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение.
99. На контроль ставятся обращения, поступившие с запросом от должностных лиц Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации, полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе, Главного федерального инспектора в Республике Карелия аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе, депутатов Государственной Думы и членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Законодательного Собрания Республики Карелия, органов законодательной власти иных субъектов Российской Федерации, Общественной палаты Российской Федерации, федеральных органов государственной власти, глав субъектов Российской Федерации, при этом:

для подготовки информации по обращениям гражданина в соответствии с запросом устанавливается более короткий срок рассмотрения;

ответы исполнителей по обращениям поступают в отдел по работе с обращениями граждан не позднее 15 дней до истечения срока рассмотрения обращения, установленного Федеральным законом. Сотрудники отдела по работе с обращениями граждан анализируют содержание полученной информации, осуществляют подготовку проектов ответов в вышеназванные органы и организации;

проекты ответов предварительно проходят согласование у председателя Комитета;
ответы по указанным обращениям подписываются в порядке, установленном пунктом 75 настоящего Административного регламента.

       100.  Решение о постановке обращения на контроль принимает Глава Республики Карелия, первый заместитель Главы Республики Карелия, заместители Главы Республики Карелия, председатель Комитета.
101.   На обращениях граждан, взятых на контроль, сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан проставляется штамп «КОНТРОЛЬ» и вносится соответствующая информация в ЕСЭДД.
102. Исполнитель контрольного обращения обязан направить в отдел по работе с обращениями граждан информацию либо копию ответа о результатах рассмотрения обращения в установленные пунктом 99 настоящего Административного регламента сроки.
103. В случае если в ответе указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, обращение ставится на дополнительный контроль, о чем исполнителю  сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан направляется уведомление с указанием контрольного срока исполнения.
104. Контрольное обращение может быть возвращено исполнителю для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что  рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении гражданина, или ответ не соответствует требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.
105. Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. Если поручение выполнено полностью, обращение списывается «в дело».
106.  Снять с контроля обращения могут должностные лица, давшие поручения (резолюции). 
107. Максимальный срок выполнения административной процедуры по осуществлению контроля - 30 дней со дня регистрации обращения, кроме случаев, предусмотренных пунктом 65 настоящего Административного регламента.
108. Результатом осуществления процедуры является обеспечение своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан и поручений вышестоящих органов по обращениям заявителей, ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.

Проведение информационно-аналитической работы по обращениям

109. Подготовка отчетов, аналитических, обзорных и информационных материалов осуществляется с целью изучения проблем населения, выявления причин, вызывающих массовые обращения граждан по наиболее значимым вопросам.
110. Информационно-аналитические и статистические материалы по рассмотрению обращений граждан (характер обращений, статистические данные) готовятся отделом по работе с обращениями граждан ежеквартально  и представляются  председателю Комитета для доклада Главе Республики Карелия. 
Подготовленные материалы с поручением Главы Республики Карелия рассылаются в органы исполнительной власти Республики Карелия  и органы местного самоуправления муниципальных образований Республики Карелия.
111. В соответствии с отдельными поручениями Главы Республики Карелия, председателя Комитета готовится информация об обращениях граждан, поступающих за определенный временной период, по конкретной тематике либо по территориальной принадлежности.

112. Ежеквартально информационно-аналитические материалы с обобщенными итогами работы с обращениями граждан размещаются  на Официальном интернет-портале Республики Карелия.

113. В соответствии с поручениями Администрации Президента Российской Федерации отдел по работе с обращениями граждан осуществляет подготовку отчетов по обращениям граждан.
114. Результатом проведения информационно-аналитической работы по обращениям являются отчетные данные об исполнении государственной функции, количестве и характере вопросов, которые ставят граждане в обращениях, о нарушениях, допускаемых в работе с обращениями органами исполнительной власти Республики Карелия.

Предоставление справочной информации о ходе

рассмотрения обращения

 115. Заявитель в любое время с момента подачи обращения имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его 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.
116. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений граждан осуществляют сотрудники отдела по работе с обращениями граждан. Справочная информация  предоставляется при личном обращении или по телефону. 
117. Справочная информация  предоставляется по следующим вопросам:

о получении обращения заявителя и направлении его на рассмотрение по компетенции в соответствующие органы или должностным лицам;

об отказе в рассмотрении обращения;

о продлении срока рассмотрения обращения;

о результатах рассмотрения обращения.
118. Обращения от заявителей по вопросам, указанным в пункте 117 настоящего Административного регламента, принимаются ежедневно с 9.00 до 17.00 часов, кроме выходных и праздничных дней, в предпраздничный день - с 9.00 до 16.00 часов по телефонам отдела по работе с обращениями граждан: 8 (814-2) 79-93-75, 8 (814-2) 79-93-76.

119. При получении запроса по телефону сотрудник отдела по работе с обращениями граждан:

называет наименование органа, в который позвонил гражданин;

представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество;

предлагает абоненту представиться;

выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает обратившемуся с вопросом гражданину перезвонить в конкретный день и в определенное время, к назначенному сроку сотрудник отдела по работе с обращениями граждан подготавливает ответ.

Личный прием граждан

120. Личный прием граждан проводят Глава Республики Карелия, первый заместитель Главы Республики Карелия, заместители Главы Республики Карелия, организацию личного приема граждан осуществляют сотрудники отдела по работе с обращениями граждан.

121. Запись на личный прием к Главе  Республики Карелия, первому заместителю Главы Республики Карелия, заместителям Главы Республики Карелия проводится по адресу: Петрозаводск, пр.Ленина, д.19, каб. №3. 
Предварительная запись по телефону: 8(814-2) 79-93-75 осуществляется сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан.
122. К приему на каждого записавшегося гражданина сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан готовится карточка личного приема граждан, к которой прикладывается имеющаяся переписка и материалы, полученные в ходе подготовки приема.  Карточка нумеруется в соответствие с порядковыми номерами. 
В случае приема группы лиц по одному вопросу заводится одна карточка, которая нумеруется по количеству принятых лиц (1 – 4).
123. Прием граждан осуществляется в порядке очередности, которая устанавливается с учетом категории льгот и состояния здоровья обратившегося, удаленности места проживания от республиканского центра, даты и времени записи на прием. Лица, имеющие установленное законодательством право внеочередного приема, принимаются вне очереди.

124. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.
125. На приеме присутствуют сотрудники отдела по работе с обращениями граждан, которые оказывают гражданам информационно-консультативную помощь, выполняют поручения должностного лица, проводящего прием. 
На прием по поручению должностного лица, проводящего прием,  могут быть приглашены руководители органов исполнительной власти Республики Карелия или другие должностные лица, присутствие которых необходимо для рассмотрения обращения.
126. Во время личного приема заявитель имеет возможность изложить свое обращение в устной или письменной форме. 
127. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки или разъяснения поставленных вопросов, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе приема,  о чем делается запись в карточке личного приема.
128. Если заявитель просит дать ответ в письменной форме, ответ дается в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений.

129. По окончании личного приема должностное лицо, проводящее прием,  доводит до сведения заявителя свое решение, или информирует его о том, кому будет поручено рассмотрение обращения, или разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.
130. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
131. Поручения (резолюции) и сопроводительные письма по обращениям, поставленным на контроль, подписываются должностным лицом, проводившим прием.
132. После завершения приема должностным лицом, карточка приема  с  поручением (резолюцией) и приложенными материалами регистрируется сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан в ЕСЭДД.

133. Обращения с приложенными к ним материалами и документами  с приема размножаются сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан и  оформляются  на рассылку в соответствии с поручениями (резолюциями) через отдел  документооборота Комитета.
134. Максимальный срок регистрации обращений – 3 рабочих дня с момента проведения приема. Максимальный срок направления обращения исполнителям  не может превышать 7-ми дней с даты их поступления на приеме.
135. Материалы с личного приема граждан: (карточка личного приема, обращение, дополнительные материалы (при наличии), ответы)  проверяются, формируются в дела и информация о них вносится сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан в ЕСЭДД.

136. В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

137. Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним с личного приема  обеспечивается отделом по работе с обращениями граждан в текущем архиве в течение пяти лет, после чего в соответствии с заключением экспертной комиссии Комитета они уничтожаются в установленном порядке.

138. Информация о принятых мерах по обращениям граждан, рассмотренным должностными лицами  во время личного приема, поступившая от исполнителей, отделом по работе с обращениями граждан передается должностному лицу, осуществлявшему прием, который списывает материалы рассмотрения «в дело» либо дает дополнительные поручения.

139. Глава Республики Карелия, первый заместитель Главы Республики Карелия, заместители Главы Республики Карелия могут проводить выездные приемы граждан в муниципальных образованиях Республики Карелия, общественных приемных, организациях, на предприятиях республики.

Ответственность за организацию и проведение выездных приемов граждан указанными должностными лицами  возлагается на  их помощников и консультантов. 

140. Текущий контроль за исполнением поручений (резолюций), данных должностными лицами во время личного приема, своевременностью и качеством исполнения поручений (резолюций), данных в результате личного приема, возлагается на сотрудников отдела по работе с обращениями граждан. 

141. Максимально допустимое время личного приема гражданина не должно превышать 40 минут.

142. Максимальный срок рассмотрения обращения гражданина, поступившего на  личном приеме,  - 30 дней со дня  регистрации обращения.

143. Результатом личного приема является ответ заявителю о решении поставленных вопросов, разъяснение по существу или принятие должностным лицом решения о направлении обращения для рассмотрения в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу в соответствии с их компетенцией с соответствующим уведомлением заявителя.

2. Порядок и формы контроля за исполнением

государственной функции

144. Административная процедура контроля исполнения государственной функции ориентируется на недопустимость нарушения норм, определенных законодательством и настоящим Административным регламентом, и предусматривает текущий контроль и контроль путем проведения контрольных проверок (в том числе с выездом на место) по выявлению и устранению нарушений норм исполнения государственной функции.
145. Контрольные проверки исполнения государственной функции инициируются Главой Республики Карелия, председателем Комитета по представлению начальника отдела по работе с обращениями граждан, как правило, по фактам вторичного обращения гражданина и его обоснованной неудовлетворенности результатами рассмотрения первичного обращения, и проводятся в установленном Комитетом порядке.

146. Текущий контроль исполнения положений настоящего Административного регламента с анализом полноты и качества исполнения государственной функции осуществляются сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан в форме регулярного мониторинга. 
Текущий контроль проводится:

сотрудниками отдела по работе с обращениями граждан - за качественным и полным рассмотрением органами исполнительной власти Республики Карелия, органами местного самоуправления муниципальных образований Республики Карелия, должностными лицами обращений граждан и соблюдением ими установленных законодательством Российской Федерации сроков рассмотрения обращений с использованием ЕСЭДД.
председателем Комитета - за организацией отделом по работе с обращениями граждан работы по рассмотрению обращений и личному приему граждан.

147. Отдел по работе с обращениями граждан ежеквартально осуществляет анализ исполнения государственной функции, готовит и представляет председателю Комитета информацию о состоянии работы с обращениями граждан и исполнительской дисциплине, по мере необходимости осуществляет анализ состояния отдельно выбранных злободневных тем обращений.

148. В установленных подразделом «Организация работы с обращениями, поставленными на контроль» настоящего Административного регламента случаях, обращения граждан ставятся на контроль.

3. Порядок обжалования действий (бездействия)

государственного органа, должностного лица и принимаемого ими решения при исполнении государственной функции

149. Гражданин имеет право на внесудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) органами государственной власти, должностными лицами в ходе исполнения государственной функции, обратившись с жалобой к вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу или государственному органу.

150. Вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в  течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
151. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, 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.

152. По результатам рассмотрения жалобы  принимается решение об удовлетворении требований или об отказе в их удовлетворении. Заявителю направляется ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.
153. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения государственной функции, в судебном порядке.

Проект














