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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МУРИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ

«__» __________ 2025 г.                   г. Мурино                                                  № __

[bookmark: _Hlk208389173]Об утверждении Порядка организации и 
[bookmark: _Hlk69220909]осуществления личного приема граждан 
[bookmark: _Hlk69219889]главой муниципального образования 
«Муринское городское поселение»
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области 
и депутатами совета депутатов
муниципального образования 

В соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области советом депутатов принято

РЕШЕНИЕ:

1. Утвердить Порядок организации и осуществления личного приема граждан главой муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области и депутатами совета депутатов муниципального образования.
2. Опубликовать настоящее решение в газете «Муринская панорама» и на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет mo-murino.ru.
3. Настоящее решение вступает в силу 01 января 2026 года.
4. Контроль исполнения настоящего решения оставляю за собой.


Глава муниципального образования                                                 С.Н. Галиновский

                                                                                                                    УТВЕРЖДЕН
решением совета депутатов
муниципального образования
«Муринское городское поселение»
Всеволожского муниципального района
Ленинградской области
от «__» ________ 2025 г. № ___


Порядок 
организации и осуществления личного приема граждан главой муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области и депутатами совета депутатов муниципального образования

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок регулирует правоотношения, связанные с реализацией гражданами Российской Федерации, иностранными гражданами, лицами без гражданства, объединениями граждан, в том числе юридическими лицами, права на обращение лично к главе муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – глава муниципального образования), а также к депутатам совета депутатов муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – Совет депутатов), закрепленного за ними законодательством Российской Федерации, с предложениями, заявлениями, жалобами, а также устными обращениями (далее – личный прием граждан).
1.2. Личный прием граждан проводится:
- главой муниципального образования по вопросам, решение которых относится к его компетенции, по предварительной записи в соответствии с графиком приема, утвержденным распоряжением главы муниципального образования;
-депутатом Совета депутатов, осуществляющим полномочия на постоянной основе, по вопросам, решение которых относится к его компетенции, по предварительной записи в соответствии с графиком приема, утвержденным распоряжением главы муниципального образования;
- депутатами Совета депутатов, осуществляющими полномочия на непостоянной основе, по вопросам, решение которых относится к их компетенции, по предварительной записи.
1.3. В выходные и нерабочие праздничные дни личный прием граждан не осуществляется.
В случае, если дни личного приема главы муниципального образования, депутата Совета депутатов, осуществляющего полномочия на постоянной основе, являются предпраздничными днями или нерабочими праздничными днями, а также в случае отсутствия главы муниципального образования, депутата Совета депутатов, осуществляющего полномочия на постоянной основе, в назначенный день личного приема граждан (командировка, временная нетрудоспособность, отпуск и др.) личный прием граждан осуществляется в следующий по графику день приема указанного лица или может быть перенесен на согласованный с гражданами день и время.
1.4. Депутат Совета депутатов, осуществляющий полномочия на непостоянной основе, осуществляет прием граждан, зарегистрированных на территории закрепленного за ним избирательного округа.
1.5. Адрес, по которому проводится личный прием граждан главой муниципального образования, депутатом Совета депутатов, осуществляющим полномочия на постоянной основе, устанавливается распоряжением главы муниципального образования.
Депутаты Совета депутатов, осуществляющие свои полномочия на непостоянной основе, проводят личный прием граждан по адресу, предварительно согласованному с гражданином.
1.6. Глава муниципального образования, депутаты Совета депутатов ведут прием лично.
По решению главы муниципального образования, депутата Совета депутатов, осуществляющего прием граждан, к участию в его проведении могут привлекаться специалисты администрации муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, а также сотрудники подведомственных администрации учреждений в соответствии с профилем рассматриваемого вопроса, поступившего от гражданина.
1.7. Информация о месте приема, установленных для приема днях и часах и о порядке осуществления предварительной записи на личный прием подлежит опубликованию в официальном печатном издании муниципального образования -  в газете «Муринская панорама», а также размещению на официальном сайте муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет mo-murino.ru.

2. Запись на личный прием к главе муниципального образования, депутату Совета депутатов

2.1. Запись граждан на личный прием к главе муниципального образования, депутату Совета депутатов осуществляется посредством:
- направления письменного обращения через платформу обратной связи портала Государственных услуг Российской Федерации (далее – ПОС) https://pos.gosuslugi.ru/landing/;
- телефонной связи, по номеру телефона: 8 (950) 034-99-14.
2.2. В случае переноса личного приема на другой день и время, гражданин об этом уведомляется по телефону или адресу электронной почты, указанным при обращении.
2.3. При записи на личный прием гражданами предоставляется следующая информация:
- фамилия, имя, отчество обратившегося лица;
- суть обращения;
- контактные данные гражданина: контактный номер телефона и адрес электронной почты.
2.4. Обращения граждан о записи на личный прием к главе муниципального образования, депутату Совета депутатов должны содержать подробную информацию о причинах личного обращения гражданина к главе муниципального образования, депутату Совета депутатов, а также о том, куда гражданин обращался за решением указанного в обращении вопроса и какие ответы им были получены.
2.5. Предварительная запись гражданина на личный прием к главе муниципального образования, депутату Совета депутатов не производится в случае, если:
- в обращении о записи на личный прием отсутствует информация, предусмотренная пунктами 2.3 и 2.4 настоящего Порядка;
- решение поставленного гражданином вопроса не входит в компетенцию главы муниципального образования, депутата Совета депутатов (с разъяснением гражданину, куда и в каком порядке ему следует обратиться);
- по поставленному гражданином вопросу ему ранее давались мотивированные ответы по существу поставленных в обращении вопросов от имени главы муниципального образования, депутата Совета депутатов, с которыми гражданин не согласен, и в обращении о записи на личный прием он не приводит новых доводов или обстоятельств;
- гражданин обжалует судебное решение (с разъяснением гражданину порядка обжалования данного судебного решения);
- у гражданина отсутствуют документы на представление интересов граждан, в чьих интересах он обратился о предварительной записи на личный прием.
2.6. Запись граждан на личный прием к главе муниципального образования, депутату Совета депутатов, осуществляющему полномочия на постоянной основе, производится не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до даты личного приема, при наличии свободной записи на указанную дату.
2.7. Ответ на письменное обращение гражданина о записи на личный прием, полученное посредством ПОС, направляется в установленные действующим законодательством порядке и сроки. 
В ответе должна содержаться информация о месте и времени личного приема гражданина либо об отказе в предварительной записи с указанием оснований для отказа в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Порядка.
2.8. В случае если в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Порядка предварительная запись на личный прием к главе муниципального образования, депутату Совета депутатов не была осуществлена, гражданин вправе обратиться повторно после устранения оснований, послуживших основанием для отказа гражданину в записи на личный прием.
2.9. Повторный личный прием граждан осуществляется в целях рассмотрения новых доводов и обстоятельств, имеющих значение для рассмотрения обращения.
[bookmark: _Hlk201930687]2.10. В случае повторного обращения гражданина по одному и тому же вопросу специалист аппарата Совета депутатов (далее - ответственное лицо) осуществляет подборку всех имеющихся материалов, касающихся данного гражданина. 
2.11. Информация об обращении гражданина на прием, документы и материалы, обосновывающие или поясняющие суть обращения гражданина (при их наличии), представленные в ходе предварительной записи на прием, не позднее рабочего дня, следующего за днем осуществления предварительной записи гражданина на прием, передаются ответственным лицом главе муниципального образования, депутату Совета депутатов.

3. Личный прием граждан главой муниципального образования и депутатом Совета депутатов, осуществляющим полномочия на постоянной основе

3.1. Организацию ведения личного приема граждан главой муниципального образования и депутатом Совета депутатов, осуществляющим полномочия на постоянной основе, производит ответственное лицо, которое:
1) ведет предварительную запись граждан на личный прием главы муниципального образования, депутата Совета депутатов, осуществляющего полномочия на постоянной основе;
2) в день поступления обращения гражданина о записи на личный прием фиксирует данное обращение в журнале учета личного приема граждан по форме согласно Приложению №3 к настоящему Порядку, формирует карточку личного приема гражданина по форме согласно Приложению №2 к настоящему Порядку и предлагает гражданину представить до проведения личного приема документы и материалы, обосновывающие или поясняющие суть обращения;
3) не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления обращения гражданина о записи на личный прием, доводит информацию о записи гражданина до главы муниципального образования, депутата Совета депутатов, осуществляющего полномочия на постоянной основе;
4) доводит информацию о согласованных дате и времени личного приема до гражданина, вносит информацию о дате приема в журнал учета личного приема граждан и в карточку личного приема гражданина;
5) передает карточку личного приема гражданина, документы и материалы, обосновывающие или поясняющие суть обращения гражданина (в случае их представления гражданином), осуществляющему личный прием гражданина главе муниципального образования, депутату Совета депутатов, осуществляющему полномочия на постоянной основе;
6) при необходимости обеспечивает заказ пропусков гражданам, обратившимся на личный прием, и препровождение данных граждан к осуществляющим личный прием главе муниципального образования, депутату Совета депутатов, осуществляющему полномочия на постоянной основе;
7) осуществляет систематизацию и учет документов, образующихся при проведении личного приема граждан главой муниципального образования, депутатом Совета депутатов, осуществляющим полномочия на постоянной основе;
8) обеспечивает контроль проведения личного приема граждан главой муниципального образования, депутатом Совета депутатов, осуществляющим полномочия на постоянной основе.
3.2. Продолжительность личного приема граждан по одному обращению составляет не более 30 минут.
3.3. Одновременно по одному обращению осуществляется прием не более трех человек, в том числе, если обращение является коллективным.
3.4. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности согласно предварительной записи. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.
3.5. Интересы гражданина могут представлять иные лица, уполномоченные им в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
3.6. При осуществлении приема гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждающий полномочия представителя гражданина (в случае представления интересов гражданина иными лицами).
3.7. До начала проведения личного приема ответственное лицо удостоверяет личность гражданина, обеспечивает получение от гражданина письменного согласия на обработку персональных данных по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
3.8. Гражданин уведомляется ответственным лицом о запрете на производство им фото-, аудио- и видеосъемки в ходе проведения личного приема в связи с возможностью обнародования и дальнейшего использования изображений как иных граждан, реализующих право на личное обращение, так и должностных лиц, обеспечивающих реализацию данного права, без их согласия.
Фото-, аудио -, видеосъемка в помещении для приема граждан может проводиться после предварительного уведомления об этом главы муниципального образования, депутата Совета депутатов, осуществляющего полномочия на постоянной основе, при записи на личный прием граждан и получения согласия лица, осуществляющего прием.
3.9. Во время личного приема граждан в целях обеспечения безопасности и доступности усиления контроля за объективным, всесторонним и своевременным рассмотрением обращений может осуществляться аудиозапись и видеозапись, о чем заранее сообщается гражданину и в карточке личного приема делается запись. 
3.10. Личный прием граждан не проводится, а начатый личный прием граждан прекращается в случаях, если:
- гражданин имеет явные признаки наркотического, токсического или алкогольного опьянения или находится в состоянии повышенной поведенческой активности с явными признаками агрессии;
- гражданин нарушает общественный порядок, оскорбляет должностных лиц, проводящих личный прием, угрожает насилием либо иными опасными действиями.
Указанная информация отражается в карточке личного приема гражданина.
3.11. При осуществлении приема глава муниципального образования, депутат Совета депутатов, осуществляющий полномочия на постоянной основе, заполняет карточку личного приема гражданина (Приложение № 2 к настоящему Порядку). 
Краткое содержание ответа гражданину, информация о результатах рассмотрения устного обращения во время личного приема заносится лицом, осуществляющим личный прием, в карточку личного приема гражданина, после чего карточка подписывается главой муниципального образования, депутатом Совета депутатов, осуществляющим полномочия на постоянной основе, и гражданином.
3.12. В ходе приема гражданин вправе обратиться к главе муниципального образования, депутату Совета депутатов, осуществляющим полномочия на постоянной основе, с устным или письменным обращением.
Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. 
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы муниципального образования, депутата Совета депутатов, осуществляющего полномочия на постоянной основе, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
3.13. В ходе приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.14. В случае, если гражданин, записавшийся на личный прием, не явился в согласованное с ним дату и время на личный прием, при возможности рассмотрения обращения гражданина без его участия и при наличии в обращении достаточных данных гражданину главой муниципального образования, депутатом Совета депутатов, осуществляющим полномочия на постоянной основе, дается письменный ответ.
В случае неявки гражданина на личный прием и невозможности рассмотрения обращения гражданина без его участия, в карточку личного приема вносится соответствующая запись и письменный ответ гражданину не дается.
3.15.  В случае отказа гражданина подписать карточку личного приема либо в связи с отсутствием возможности получить личную подпись гражданина, должностное лицо вносит в карточку соответствующую запись.
3.16. Осуществивший личный прием гражданина глава муниципального образования, депутат Совета депутатов, осуществляющий полномочия на постоянной основе, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема, возвращает в аппарат Совета депутатов карточку личного приема гражданина, а также иные документы и материалы, которые были ему переданы в связи с проведением приема.
3.17. Учет граждан, обратившихся на личный прием к главе муниципального образования, депутату Совета депутатов, осуществляющему полномочия на постоянной основе, ведется путем внесения соответствующих сведений в журнал учета личного приема граждан (Приложение № 3 к настоящему Порядку), который ведется в электронном и бумажном виде.

4. Личный прием граждан депутатом Совета депутатов, осуществляющим полномочия на непостоянной основе

4.1. Предварительная запись на личный прием депутатом Совета депутатов, осуществляющим полномочия на непостоянной основе, производится ответственным лицом в порядке, установленном разделом 2 настоящего Порядка.
Ответственное лицо передает депутату Совета депутатов, осуществляющему личный прием, все полученные при записи документы и материалы, обосновывающие или поясняющие суть обращения гражданина (в случае их представления гражданином) не позднее одного рабочего дня, следующего за днем их поступления.
4.2. Ведение личного приема граждан депутатами Совета депутатов, осуществляющими полномочия на непостоянной основе, производится депутатами самостоятельно. 
4.3. Организация и контроль проведения личного приема граждан депутатами Совета депутатов, осуществляющими полномочия на непостоянной основе, возлагается на самих депутатов Совета депутатов, проводящих личный прием граждан.
4.4. Личный прием граждан депутатом Совета депутатов, осуществляющим полномочия на непостоянной основе, проводится с учетом требований, установленных в пунктах 3.2-3.6, 3.8-3.10, 3.13 настоящего Порядка.
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[bookmark: P69]СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

«__» _______________ 20__ г.

Я, ___________________________________________________________________,
фамилия, имя, отчество (при наличии)

зарегистрированный(ая) по адресу: _______________________________________
_____________________________________________________________________,
паспорт: серия ____ № _____ выдан _____________, ________________________
(дата выдачи)			(кем выдан)
__________________________________________________________________________________
код подразделения ________________________________,
свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие __________________________________________________________,
(наименование или фамилия, имя, отчество оператора,
получающего согласие субъекта персональных данных)
по адресу: _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________,
на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных, содержащихся в карточке личного приема граждан главой муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области/депутатом совета депутатов муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, осуществляющим полномочия на постоянной основе, на
 __________________________________________________________________.
(срок, в течение которого действует согласие)
_________________________________________________________________
(подпись) 				 (фамилия, имя, отчество (при наличии)
__________________
(дата)
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КАРТОЧКА
личного приема граждан главой муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области/депутатом совета депутатов муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, осуществляющим полномочия на постоянной основе

Регистрационный номер ___(№ записи в журнале учета личного приема граждан)

Дата «__» _______________ 20__ г.

Фамилия, имя, отчество (наименование организации, представителя):
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Место жительства (место нахождения организации):

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Номер телефона:
_____________________________________________________________________

Почтовый адрес для направления ответа на обращение:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Краткое содержание обращения:
_____________________________________________________________________
______________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Фамилия, инициалы лица, ведущего прием:

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Результат рассмотрения обращения:
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
Глава муниципального образования/депутат совета депутатов, осуществляющий полномочия на постоянной основе

________________ _____________________
(Подпись)		(Расшифровка подписи)

Гражданин
________________ _____________________
(Подпись)		(Расшифровка подписи)

11


Приложение № 3 к Порядку 
организации и осуществления 
личного приема граждан 
главой муниципального образования 
«Муринское городское поселение» 
Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области и 
депутатами совета депутатов 
муниципального образования


Журнал учета личного приема граждан главой муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, депутатом совета депутатов муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, осуществляющим полномочия на постоянной основе
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