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	Приложение 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Пушкинского сельского поселения

Гулькевичского района

от ________________№ __


Порядок рассмотрения поступивших в администрацию Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района запросов, 
составленных на иностранном языке
1. Настоящий порядок устанавливает требования к организации рассмотрения поступившего в администрацию Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района (далее - администрация) запроса, составленного на иностранном языке. 

2. Поступивший в администрацию запрос, составленный на иностранном языке (далее – запрос), регистрируется в течение трех дней со дня его поступления.

3. Перевод запроса на иностранном языке осуществляет переводчик, привлеченный главой Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района. Переводчик удостоверяет сделанный перевод своей подписью на каждой странице переведенного запроса.

4. Если запрос не относится к деятельности администрации, то в течение семи дней со дня регистрации запроса он направляется в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается направившему запрос пользователю информацией. В случае, если администрация не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом государственном органе, органе местного самоуправления, об этом также в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается направившему запрос пользователю информацией.

5. Зарегистрированный запрос, в соответствии с резолюцией главы администрации, направляется исполнителю.

6. Запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный срок со дня его регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. В случае, если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение семи дней со дня регистрации запроса пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать пятнадцать дней сверх установленного Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» срока для ответа на запрос.

7. Информация о деятельности администрации по запросу, предоставляется в виде ответа на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация, либо в котором содержится мотивированный отказ в представлении указанной информации. В ответе на запрос указываются наименование, почтовый адрес администрации должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата). При ответе на запрос используется государственный язык Российской Федерации.

8. При запросе информации о деятельности администрации, опубликованной в средствах массовой информации либо размещенном на сайте, в ответе на запрос администрация может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса  сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

9. В случае, если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен. В случае, если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является общедоступной, администрация предоставляет запрашиваемую информацию, за исключением информации ограниченного доступа.

10. Ответ на запрос подписывается главой Пушкинского сельского поселения Гулькевичского района и подлежит обязательной регистрации.

11.  Информация о деятельности администрации не предоставляется в случае, если:

 1) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности администрации;

 2) в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;

 3) запрашиваемая информация не относится к деятельности администрации;

 4) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

 5) запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;

 6) в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых администрацией, проведении анализа деятельности администрации либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.
Ведущий специалист администрации 

Пушкинского сельского поселения

Гулькевичского района                                                                        А.А. Ткаченко
