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ГЛАВА НИЖНЕСЕРГИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.09.2018 г.     № 425-А
г. Нижние Серги  

Об утверждении Порядка рассмотрения обращений граждан                                      в администрации Нижнесергинского городского поселения 
В целях реализации требований Федерального закона от 02.05.2006                   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.12.2018), с изменениями, внесенными Постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 18.07.2012 № 19-П), руководствуясь Уставом Нижнесергинского городского поселения, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Порядок рассмотрения обращений граждан в администрации Нижнесергинского городского поселения (прилагается). 

2. Обнародовать настоящее постановление путем размещения полного текста через сеть «Интернет» на официальном сайте администрации Нижнесергинского городского поселения.
3.Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Нижнесергинского 
Городского поселения                                                                    А.М. Чекасин
УТВЕРЖДЕН

Постановлением главы Нижнесергинского городского поселения от 19.09.2018 № 425-А  

Порядок рассмотрения обращений граждан 

в администрации Нижнесергинского городского поселения

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок рассмотрения обращений граждан в администрации Нижнесергинского городского поселения (далее - Порядок) разработан в целях повышения результативности и качества рассмотрения обращений граждан открытости и доступности, создания надлежащих условий для участников отношений, возникающих при рассмотрении обращений  и определяет сроки и последовательность действий, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в администрации Нижнесергинского городского поселения.

 Порядок рассмотрения обращений граждан в администрации Нижнесергинского городского поселения осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»                                   (в ред. Федерального закона от 24.11.2014 № 357-ФЗ, с изменениями, внесенными Постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 18.07.2012 № 19-П), Уставом Нижнесергинского городского поселения, настоящим Порядком.

1.2. В настоящем Порядке используются следующие основные термины:

Рассматривающее обращение руководитель – глава Нижнесергинского городского поселения или заместитель главы администрации Нижнесергинского городского поселения.

Система «Обращения граждан» (также СОГ) – специализированная автоматизированная система электронного документооборота для рассмотрения граждан.

 Обращение гражданина (далее - обращение), направленное главе Нижнесергинского городского поселения, письменное либо устное предложение, заявление или жалоба:
предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию нормативных правовых актов деятельности администрации, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности;
заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе администрации или критика ее деятельности;
- жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.

 Обращение может быть коллективным, если оно подписано двумя и более авторами, либо поступившее от имени коллектива юридического лица. Коллективными считаются также обращения, подписанные членами одной семьи.

1.2.      Установленный порядок рассмотрения обращений граждан распространяется на все обращения граждан, за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в ином порядке, установленном федеральными конституционными законами и иными федеральными законами, а также писем, исполненных на официальных бланках учреждений, организаций, предприятий, подписанных их руководителями, уполномоченными на то лицами, которые рассматриваются в порядке, установленном для общей корреспонденции.
1.3. Рассмотрение обращений граждан осуществляется главой Нижнесергинского городского поселения, заместителями главы администрации Нижнесергинского городского поселения.

1.4. Делопроизводство по обращениям граждан в администрации Нижнесергинского городского поселения ведется отдельно от других видов делопроизводства с использованием системы «Обращения граждан».

1.5. Рассмотрение обращений граждан включает рассмотрение письменных обращений граждан и устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.

1.6. Прием и регистрация письменных и устных обращений граждан производится делопроизводителем отдела организационно-кадровой работы администрации Нижнесергинского городского поселения.

1.7. Справочную, методическую, аналитическую работу, контроль за сроками исполнения обращений граждан ведет заведующая отделом организационно-кадровой работы администрации. 

2. Порядок информирования о рассмотрении обращений граждан

2.1. Информация о порядке рассмотрения обращений граждан предоставляется:

-непосредственно в администрации Нижнесергинского городского поселения, по адресу: Свердловская область, Нижнесергинский район, г. Нижние Серги, ул. Ленина, д.4.

- почтовым отправлением по адресу: Свердловская область, Нижнесергинский район, г. Нижние Серги, ул. Ленина, д.4.

-с использованием средств факсимильной связи:8 (34398)28015

- электронного информирования, электронной техники: nsergigp@mail.ru.

- через официальный сайт Нижнесергинского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети (Интернет): http://adminsergi.ru/
 2.2. Сведения о местонахождении администрации Нижнесергинского городского поселения, полный почтовый адрес администрации Нижнесергинского городского поселения, телефон для справок, требования к письменному обращению граждан и обращению, направляемому по электронной почте, информация об установленных для личного приема граждан днях и часах размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Нижнесергинского городского поселения.

2.3. При ответах на телефонные звонки работники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

Если работник, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер (телефонный номер специалиста), по которому можно получить необходимую информацию.

3. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан.

3.1. Основанием для рассмотрения обращений граждан является личное обращение гражданина в администрацию Нижнесергинского городского поселения или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных органов для рассмотрения по поручению.

Обращения поступают в приемную главы Нижнесергинского городского поселения. 

3.2. Специалист, ответственный за прием документов:

-проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

-проводит сверку реестров на корреспонденцию;

-вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются), к тексту письма подкалывается конверт.

Поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения к письму) подкалывает впереди текста письма. В случае отсутствия самого текста письма специалист, принимающий почту, составляет справку с датой и личной подписью, которую прилагает к поступившим документам.

Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту невскрытыми.

На заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось письменного вложения, а также в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные письма, составляется акт в двух экземплярах. Один экземпляр акта хранится у специалиста, второй приобщается к поступившему обращению.

3.3. Специалист, получив обращение, нестандартное по весу, размеру, форме, имеющее неровности по бокам, заклеенное липкой лентой, имеющее странный запах, цвет, в конверте которого прощупываются вложения, не характерные для почтовых отправлений (порошок и т.д.), должен, не вскрывая конверт, сообщить об этом своему руководителю и в правоохранительные органы.

3.4. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии и подписи обратившегося гражданина и адреса для ответа. По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка установленной формы (приложение № 1) с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается телефон для справок. 

3.5. Обращения, поступившие по факсимильной связи и по электронной почте, подлежат рассмотрению в общем порядке, если они отвечают требованиям, предъявляемым к письменным обращениям.

3.6. Регистрация обращений осуществляется специалистом в срок не более 3 дней с даты поступления.
        3.7. Регистрация обращений осуществляется в СОГ. Специалист производит создание электронной копии обращения и всех прилагающихся к нему документов, оформляет регистрационно-контрольную карточку обращения в СОГ, в которой в том числе фиксируется кратность обращения: первичное (обращение по вопросу, ранее не рассматривавшему данным адресатом, либо поступившее от гражданина, ранее не обращавшегося к данному адресату по ранее рассмотренному вопросу) или повторное (обращение, поступившее одному и тому же адресату от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу в связи с решением, принятым данным адресатом по результатам рассмотрения его предыдущего обращения), а также проставляется отметка о поступлении дубликата обращения, анонимного обращения (обращение, в котором отсутствуют фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) либо фамилия и инициалы гражданина или адрес, по которому должен быть направлен ответ), коллективного обращения (обращение двух или более граждан, а также письменное обращение, принятое на публичном массовом мероприятии и подписанное его организаторами или участниками).
        3.8. при регистрации в правом нижнем углу первого листа обращения ставится регистрационный штамп, в котором указываются регистрационный номер документа и дата регистрации. Если обращение поступило с сопроводительным письмом, на сопроводительном письме также ставится регистрационный штамп (наименование администрации, дата регистрации и регистрационный номер). Обращение прикладывается перед приложениями (копиями ответов, разъяснений и иными приложениями). Конверт прикладывается к тексту письма.

Требования к письменному обращению граждан 

3.9. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы, либо их копии.

3.10. Обращение, поступившее в администрацию Нижнесергинского городского поселения в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в установленном законодательством порядке. Обращение в обязательном порядке должно содержать фамилию, имя, отчество заявителя (последнее при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес (место жительства), если ответ должен быть направлен в письменной форме.

В письменном обращении могут быть указаны контактные телефоны заявителя.

4. Рассмотрение письменного обращения граждан.

4.1. После анализа поставленных в письменном обращении вопросов специалист ответственный за прием документов подготавливает проекты документов о его направлении по компетенции, либо проект уведомления заявителя о переадресации его обращения.

4.2. Направление обращения по компетенции осуществляется в течение 7 дней со дня его регистрации.

4.3. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4.4. Контроль за исполнением поручения рассматривающего обращение руководителя осуществляет ответственный специалист.
        4.5. По результатам рассмотрения обращения подготавливается проект письма с уведомлением гражданина о направлении обращения по компетенции либо обращение возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд либо проект ответа гражданину по существу поставленных в обращении вопросов.
        4.6. Подготовленный по результатам рассмотрения обращения проект ответа должен соответствовать следующим требованиям:
1) ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении, в пределах компетенции администрации Нижнесергинского городского поселения;
2) при невозможности решить вопрос, изложенный в обращении, положительно ответ должен содержать правовые основания принятого решения по поставленному в обращении вопросу;
3) в мотивировочной части ответа должны содержаться ссылки на правовые акты Российской Федерации и правовые акты Свердловской области;
        4.7. Руководитель по результатам исполнения поручения по обращению:
1) рассматривает предоставленную информацию о рассмотрении обращения либо подписывает проект ответа на обращение, проект письма о направлении по компетенции;
2) дает поручения об исполнении действий, предложенных ответственным специалистом в случае удовлетворения обращения;
3) возвращает обращение на повторное рассмотрение.
        4.8. Рассматривающий обращение специалист вправе пригласить гражданина для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения у гражданина, а также иных юридических и физических лиц.
        4.9. Срок рассмотрения обращения, подготовки ответа гражданину и отправки ответа гражданину составляет 30 дней со дня его регистрации, кроме случаев, установленных законодательством Российской Федерации (указанных в п. 4.10)

4.10. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, рассматривается в течение 20 дней со дня регистрации письменного обращения.
        4.11. Если последний день срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.
       4.12. Документы и материалы по обращениям (ответы гражданам, уведомления о переадресации обращения, переписка с государственными органами) за подписью рассматривающего обращение руководителя регистрируются в СОГ.
       4.13. Подписание проекта ответа на обращение осуществляется главой Нижнесергинского городского поселения.
 4.14. Проект ответа на обращение регистрируется в СОГ специалистом не позднее дня, следующего за днем представления ответственным специалистом оригинала проекта ответа на обращение, подписанного главой Нижнесергинского городского поселения.

  4.15. Отправка исходящих документов по обращениям, поступившим в администрацию Нижнесергинского городского поселения, осуществляется ответственным специалистом в течение 2 календарных дней.
     4.16. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию Нижнесергинского городского поселения в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию Нижнесергинского городского поселения в письменной форме.

5. Личный прием граждан.

Организация работы по личному приему граждан

5.1. График и порядок личного приема граждан в администрации Нижнесергинского городского поселения устанавливается главой Нижнесергинского городского поселения, заместителем главы администрации Нижнесергинского городского поселения.

5.2. Личный прием граждан в администрации Нижнесергинского городского поселения ведут глава Нижнесергинского городского поселения, заместители главы администрации Нижнесергинского городского поселения.

5.3. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности. Герои Советского союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

Прием ведется в соответствии с утвержденным графиком. График приема размещается на стендах в здании администрации, на официальном сайте администрации Нижнесергинского городского поселения, Нижнесергинской районной газете «Новое время».

5.4. Непосредственную организацию личного приема граждан в приемной осуществляет делопроизводитель отдела организационно-кадровой работы администрации Нижнесергинского городского поселения (далее – делопроизводитель), который информирует гражданина о месте, днях и часах приема.

По вопросам, не входящим в компетенцию администрации Нижнесергинского городского поселения, заявителям рекомендуется обратиться в соответствующие органы, учреждения, организации.
5.5. Предварительная запись на прием к главе Нижнесергинского городского поселения проводится Делопроизводителем.  

5.6. Делопроизводитель помимо организации приема граждан, оказывает гражданам информационно-консультативную помощь.

5.7. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.8. На каждое обращение оформляется карточка личного приема гражданина в СОГ, в которую заносится содержание обращения гражданина на личном приеме, а также резолюция ведущего прием, с поручением должностному лицу. При необходимости гражданам предлагается изложить суть вопроса в письменном виде. Письменное обращение в этом случае регистрируется и рассматривается в установленном порядке, а к карточке делается комментарий "оставлено заявление" и дата регистрации.
       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.

5.9. В соответствии с тематикой обращения при проведении личного приема граждан в администрации Нижнесергинского городского поселения глава Нижнесергинского городского поселения приглашает в приемную  сотрудника администрации Нижнесергинского городского поселения из структурного подразделения, ответственного за проведение личных приемов граждан, к компетенции которого относятся вопросы обращения, и передает ему регистрационную карточку личного приема.

5.10. При повторных обращениях подбираются имеющиеся материалы по делу заявителя (архивный материал).

5.11. Поступившие ответы о принятых мерах направляются главе администрации Нижнесергинского городского поселения или заместителю главы администрации (лицу, осуществлявшему прием) для подписания.

   5.12. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Требования к местам, предназначенным для рассмотрения обращений граждан 

5.13. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме. Выделяется бумага, расходные материалы, канцтовары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан.

5.14. Места для проведения личного приема граждан должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

6. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращений граждан.

6.1. Обращение не рассматривается по существу, если:

-в письменном обращении гражданина (коллективном обращении) содержатся вопросы, которые ранее были рассмотрены и на которые неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган и одному и тому же должностному лицу. В этом случае должностное лицо, у которого на рассмотрении находится обращение, принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином (гражданами) по данному вопросу, о чем уведомляется гражданин (граждане), направивший обращение;

-в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. В этом случае ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

-в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

-от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В этом случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-обращения, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Такое обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов с сообщением гражданину, направившему обращение о недопустимости злоупотребления правом;

-ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В этом случае гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.2. В случае, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию Нижнесергинского городского поселения.

7. Ответственность специалистов при рассмотрении обращений граждан

7.1. Специалисты администрации Нижнесергинского городского поселения, работающие с обращениями, за несоблюдение требований Порядка, а также за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов, связанных с их рассмотрением, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

7.2. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

7.3. При утрате исполнителем письменных обращений назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава администрации Нижнесергинского городского поселения.   

7.4. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения другому работнику по поручению руководителя структурного подразделения. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения специалисту, ответственному за делопроизводство в администрации Нижнесергинского городского поселения. 

8. Контроль за рассмотрением обращений граждан

8.1. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе структурных подразделений администрации, муниципальных предприятий и учреждений, выявления принимавшихся ранее мер в случае повторных (многократных) обращений заявителей.

8.2. В обязательном порядке осуществляется контроль за исполнением поручений Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации и его первых заместителей, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, руководителя Администрации Президента Российской Федерации, Председателя Областной Думы и его заместителей, Губернатора Свердловской области, Правительства Свердловской области о рассмотрении обращений граждан.

8.3. Решение о постановке обращения на контроль принимает глава Нижнесергинского городского поселения.

8.4. В случае, если в ответе, полученном от государственного органа, органа местного самоуправления и другой организации, рассматривавшей обращение, указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного периода времени, такое обращение ставится на дополнительный контроль, о чем направляется уведомление с указанием контрольного срока для ответа об окончательном решении вопроса.

8.5. Обращение возвращается в соответствующий орган и другую организацию или должностному лицу для повторного рассмотрения, если из полученного ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, или ответ не соответствует предъявляемым к нему требованиям.

8.6. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет специалист и делопроизводитель отдела организационно-кадровой работы администрации Нижнесергинского городского поселения.

8.7. Результатом осуществления процедуры является постановка на контроль обращений граждан и поручений по рассмотрению обращений граждан.

9. Продление срока рассмотрения обращений граждан 

9.1. В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных документов и материалов, направления запроса о предоставлении информации, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения его обращения.

9.2. Продление срока рассмотрения обращения производится по служебной записке ответственного исполнителя главой Нижнесергинского городского поселения контроль за рассмотрением обращения установлен федеральным либо областным органом, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ним продление срока рассмотрения обращения.

10. Порядок и формы контроля рассмотрения обращений граждан 

10.1. Контроль за полнотой и качеством рассмотрения обращений граждан включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

10.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных процедурами по рассмотрению обращений граждан, и принятием решений специалистами осуществляется руководителями структурных подразделений администрации Нижнесергинского городского поселения.

10.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Порядка, иных нормативных актов Российской Федерации и Свердловской области.

11. Права и гарантии безопасности гражданина в связи с рассмотрением его обращения.

11.1. В любое время с момента регистрации обращения гражданин имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

11.2. Подготовку и предоставление справочной информации о ходе и результатах рассмотрения обращений граждан ведет Делопроизводитель администрации Нижнесергинского городского поселения.

11.3. Результатом предоставления справочной информации при личном обращении гражданина или по справочному телефону является информирование гражданина по существу обращения в устной форме.

 Порядок обжалования действий по рассмотрению обращений граждан и решения, принятого по обращению.

11.4. Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) по рассмотрению обращения и решение, принятое по результатам его рассмотрения, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12. Хранение материалов по обращениям граждан.

12.1. Отдел организационно-кадровой работы осуществляет хранение и использование в справочных и иных целях предложений, заявлений и жалоб граждан.

12.2. Ответственность за сохранность документов по обращениям граждан возлагается на заведующего отдела, специалиста по работе с обращениями граждан.

Устанавливается пятилетний срок хранения предложений, заявлений, жалоб граждан и документов, связанных с их рассмотрением и разрешением. В необходимых случаях экспертной комиссией администрации Нижнесергинского городского поселения может быть принято решение об увеличении срока хранения или о постоянном хранении наиболее ценных предложений граждан.
         Решения экспертной комиссии администрации Нижнесергинского городского поселения об увеличении сроков хранения документов по обращениям граждан и отбор их для хранения подлежат обязательному утверждению председателем экспертной комиссии, заместителем главы Нижнесергинского городского поселения.

12.3. По истечении установленных сроков архивного хранения документы по обращениям граждан в соответствии с заключением постоянно действующей экспертной комиссии администрации Нижнесергинского городского поселения уничтожаются в установленном порядке.
12.4. Хранение дел у исполнителей запрещается.

