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                                             	Приложение 
           
		УТВЕРЖДЕН 
решением Думы муниципального      образования город-курорт Геленджик
от_______________ №______


 ПОРЯДОК
работы с обращениями граждан в Думе муниципального 
образования город-курорт Геленджик
 
1.Общие положения

0. Порядок работы с обращениями граждан в Думе муниципального образования город-курорт Геленджик (далее – Порядок) устанавливает единые требования к организации работы с устными и письменными обращениями граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом, объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее – граждане), в письменной форме или в форме электронного документа, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), поступившими в адрес Думы муниципального образования город-курорт Геленджик (далее – Дума), председателя Думы муниципального образования город-курорт Геленджик (далее – председатель Думы), депутата Думы муниципального образования город-курорт Геленджик (далее – депутат Думы).
0. Понятия и термины, используемые в Порядке, применяются в значениях, определенных в Федеральном законе от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).

2. Порядок работы с письменными обращениями

2.1. Обращение в письменной форме может быть направлено:
почтовым отправлением по адресу: 353460, Краснодарский край, г.Геленджик, ул. Революционная, 1, Дума муниципального образования город-курорт Геленджик;
передано лично в управление делами Думы муниципального образования город-курорт Геленджик (далее – Управление) непосредственно гражданином, его представителем по адресу: 353460, Краснодарский край, г. Геленджик,       ул. Революционная, 1: в кабинет №216 ежедневно, кроме выходных (суббота,  воскресенье) и праздничных дней, с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 18:00, в пятницу с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00;          
принято в ходе личных приемов председателя Думы, депутатов Думы;
в форме электронного документа с использованием Единого портала (при наличии технической возможности); 
на адрес электронной почты: duma_gelendgik@mail.ru.
2.2. Работник Управления, в должностные обязанности которого входит прием корреспонденции (далее – работник Управления), при обнаружении подозрительного почтового отправления (большая масса, смещение центра тяжести, наличие масляных пятен, необычный запах, особенности оформления и другое) незамедлительно сообщает о нем непосредственному руководителю и работнику организации, осуществляющей охрану занимаемого Думой административного здания.  
2.3. После вскрытия конверта проверяется наличие в нем письменных вложений и при необходимости составляются акты.  
Если в конверте отсутствует письменное вложение либо обнаружилась недостача упоминаемых автором или описью документов, составляется акт (приложения 1, 2 к Порядку), также составляется акт на письмо, к которому прилагаются денежные знаки, кроме изъятых из обращения, ценные бумаги, оригиналы документов (паспорт, военный билет, трудовая книжка, пенсионное удостоверение и другое) (приложение 3 к Порядку).
Также в акте указывается решение о возврате полученных документов и вещей заказным почтовым отправлением либо об их вручении заявителю по месту его проживания или о хранении вещей до востребования.
Указанные акты составляются в трех подлинных экземплярах на бумажном носителе, один из которых прилагается к обращению, второй направляется заявителю, а третий остается в Управлении. Комиссия для подписания соответствующего акта формируется из работников Управления в составе трех человек. 
2.4. К тексту письма прикладывается конверт, который хранится вместе с обращением. В случае отсутствия текста письма к конверту (или вложенным материалам, если они имеются) прикладывается текст: «письменного обращения к адресату нет».
Срок хранения документов по обращениям граждан (в том числе конвертов) составляет 5 лет.
По истечении установленного срока хранения документы по обращениям граждан подлежат уничтожению в порядке, предусмотренном Федеральным архивным агентством. 
Вся переписка и ответы по всем обращениям граждан со всеми приложениями, а также обращения граждан, поступившие в электронном виде, хранятся в Управлении в соответствии с утвержденным в номенклатуре дел сроком хранения, после чего уничтожаются путем сжигания.
2.5. Конверты с пометкой «лично» вскрываются в общем порядке работником Управления, ответственным за делопроизводство.
2.6. Письменные обращения, доставленные в Думу лично автором или лицом, представляющим в установленном порядке его интересы, принимаются работником Управления. На копии обращения проставляется штамп-уведомление о поступлении обращения в Думу с указанием даты поступления, количества листов обращения и контактного номера телефона Управления.
2.7. Письменные обращения, поступившие на официальный электронный адрес Думы, в день обработки входящей корреспонденции регистрируются работником Управления.

3. Общие требования к оформлению обращения

3.1. Письменное обращение составляется в произвольной форме рукописным или машинописным способом и в обязательном порядке должно содержать:
- наименование Думы, либо фамилию, имя, отчество председателя Думы либо депутата Думы;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;
- почтовый адрес и/или адрес электронной почты заявителя, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;
- суть предложения, заявления, жалобы;
- личную подпись заявителя;
- дату написания обращения.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к обращению документы и материалы либо их копии.

4. Регистрация обращений

4.1. Письменные обращения граждан, поступающие в Думу, в том числе в форме электронных документов или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале при его использовании, а также обращения граждан, поступающие из органов государственной власти Краснодарского края, Российской Федерации, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, иных органов, осуществляющих публично значимые функции:
- на имя председателя Думы – регистрируются в журнале входящей корреспонденции в течение 3 дней с момента поступления работником Управления;
- в адрес депутатов Думы – перенаправляются по электронному адресу согласно их контактным данным, размещенным в разделе «Дума» на официаль-ном сайте администрации муниципального образования город-курорт Геленд-жик в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (admgel.ru), который является официальным сайтом Думы (далее – официальный сайт) в течение 3 дней с момента поступления работником Управления.
В случае, если дата регистрации обращения выпадает на нерабочий праздничный или выходной день, то регистрация обращения производится в рабочий день, предшествующий нерабочему праздничному или выходному дням.
4.2. Регистрация обращений осуществляется в пределах календарного года. Информация о персональных данных авторов обращений хранится и обрабатывается с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о персональных данных.
Письменные обращения, адресованные депутатам Думы, регистрируются адресатами в журналах регистрации входящей корреспонденции. Журналы регистрации входящей корреспонденции ведутся депутатами Думы самостоятельно.
4.3. На первой странице обращения (а не на сопроводительных документах к нему) в правом нижнем углу либо на свободном от текста месте проставляется регистрационный штамп, либо отметка о получении с указанием даты поступления и регистрационного номера.
4.4.  При регистрации коллективных обращений (обращений, подписанных двумя или более авторами) в журнал регистрации входящей корреспонденции вносятся первые две-три разборчиво указанные фамилии с припиской «и другие». Первой указывается фамилия того автора, в адрес которого заявители просят направить ответ, и учет производится по данной фамилии. В случае отсутствия ссылки на фамилию первой указывается фамилия, обозначенная на конверте.
4.5. Оригиналы обращений с регистрационным штампом Думы либо отметкой о получении заявителям не возвращаются (за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации). Возврат обращения заявителю возможен до его регистрации. По письменному запросу заявителю возвращаются приложения к обращению во время рассмотрения и архивного хранения.

5. Сроки рассмотрения обращений граждан

5.1. Обращения, поступившие в Думу, рассматриваются в течение 30 дней. Указанный срок исчисляется со дня регистрации обращения в Думе.
5.2.В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в территориальные органы федеральных органов государственной власти и органы государственной власти субъекта Российской Федерации,  представительные органы местного самоуправления председатель Думы, давший поручение по рассмотрению обращения, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения председателю Думы, давшему поручение по рассмотрению обращения, представляется обоснование необходимости продления срока рассмотрения.
5.3. По дубликатному обращению (обращение заявителя, являющееся копией предыдущего обращения, либо экземпляр обращения по одному и тому же вопросу и в интересах одного и того же лица), приобщенному к материалам рассмотрения первого обращения, срок рассмотрения соответствует сроку рассмотрения первого обращения. Если дубликатное обращение получено после направления ответа заявителю, то срок рассмотрения данного обращения не должен превышать 10 дней.
5.4. Срок рассмотрения исчисляется в календарных днях. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

6. Направление обращений на рассмотрение

6.1. Основанием для рассмотрения обращений граждан является поступление обращения в Думу, депутату Думы.
6.2. Работник Управления, осуществляя работу с письменными обращениями, в день регистрации обращения вносит предложение председателю Думы о направлении обращения на рассмотрение депутату Думы по избирательному округу заявителя или в соответствии с распределением обязанностей между депутатами по координации направлений деятельности постоянных комиссий Думы, председателю постоянной комиссии Думы, либо в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
Решение о направлении письменного обращения на рассмотрение принимается исключительно исходя из его содержания, по компетенции поднимаемых автором вопросов, независимо от того, кому оно адресовано.
6.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
6.4. В случае,  если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или  жалобы, ответ на обращение не дается,  и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается  заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
6.5. Председатель Думы либо депутат Думы при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
6.6. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение 5 дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел и Губернатору Краснодарского края с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в пункте 6.3 Порядка.

7. Рассмотрение обращений

7.1. Обращение, поступившее в Думу, председателю Думы, депутату Думы, подлежит обязательному рассмотрению.
Управление, председатель Думы, депутат Думы либо председатель постоянной комиссии Думы:
обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение либо с выездом на место;
запрашивают, 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;
принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
[bookmark: _GoBack]уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
7.2. При рассмотрении повторного обращения (обращения, поступившего от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в котором обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению, или указывается на недостатки, допущенные  при рассмотрении и разрешении предыдущего обращения,  либо сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего обращения, если со времени его поступления истек установленный законодательством срок рассмотрения) анализируется имеющаяся по поднимаемым в нем вопросам переписка. Письма одного и того же заявителя и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не являются повторными письма одного и того же заявителя, но по разным вопросам, а также многократные - по одному и тому же вопросу, по которому заявителю давались исчерпывающие ответы.
7.3. Письма с просьбами о личном приеме председателя Думы либо депутатом Думы рассматриваются как обычные обращения. Если в обращении не указана проблема, то, как правило, заявителю направляется сообщение о порядке организации личного приема граждан депутатом Думы, а заявление оформляется «в дело» как исполненное.
7.4. Обращение, содержащее в адресной части обращения пометку «лично», рассматривается на общих основаниях в соответствии с Порядком.
7.5. Письма граждан, поступившие из редакций средств массовой информации, от руководителей политических партий и общественных объединений (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются в соответствии с Порядком.
7.6. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель Думы, депутат Думы, председатель постоянной комиссии Думы вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Думу  или одному и тому же депутату Думы. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
Уведомление о прекращении переписки направляется автору за подписью председателя Думы, депутата Думы, председателя постоянной комиссии Думы.

8. Ответы на обращения

8.1. Ответ на обращение должен соответствовать критериям своевременности, объективности, всесторонности. 
8.2. Текст ответа на обращение в письменной форме должен излагаться ясно и понятно, последовательно, кратко, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При наличии сведений о подтверждении фактов нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей, изложенных в обращении, в ответе необходимо указать, какие меры приняты к лицам, допустившим такие нарушения.
В случае рассмотрения обращения в порядке переадресации в тексте ответа на письменное обращение заявителю должны содержаться наименование органа, направившего обращение, с указанием регистрационного номера и даты регистрации, а также регистрационный номер и дату регистрации обращения в органе, рассматривающем обращение.
8.3. Не допускается наличие исправлений (в том числе в реквизитах) в ответах на обращения граждан.
8.4. При ответе на коллективное обращение в письменной форме, подписанное несколькими заявителями с указанием адреса каждого из них и просьбой направить ответ каждому из подписавшихся, ответ дается каждому гражданину на указанный им в обращении адрес. В остальных случаях ответ дается на адрес заявителя, указанного в регистрации первым с пометкой «для информирования заинтересованных лиц».
8.5. Обращение и проект ответа могут быть возвращены председателем Думы исполнителю для повторного рассмотрения, если из ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, либо проблема заявителя рассмотрена формально.
8.6. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указываются срок или условия окончательного решения вопроса. Обращение, на которое дается промежуточный ответ (продление срока рассмотрения), в архив не направляется до разрешения вопросов, поднимаемых в нем.
8.7. Ответы заявителям подписываются председателем Думы, депутатом Думы, председателем постоянной комиссии Думы.
8.8.Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Думу или депутату Думы в форме электронного документа или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале при его использовании (при наличии технической возможности)  и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
Кроме того, ответ на поступившее в Думу или депутату Думы обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте.
8.9. В ответе на дубликатные обращения делается ссылка на все поступившие обращения и адресатов, их направивших. К примеру, «Ваши обращения, поступившие из администрации Краснодарского края, Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации рассмотрены».
8.10. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 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.  
8.11. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение       7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

9. Организация личного приема председателя Думы, депутата Думы

9.1. Прием граждан председателем Думы, депутатом Думы осуществляется в соответствии с графиком приема граждан на текущий год.
9.2. Помещения, выделенные для ведения приема граждан, должны соответствовать санитарным правилам СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» и требованиям Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
9.3. Рабочие места лиц, осуществляющих прием граждан, оборудуются компьютерами и оргтехникой.
Места ожидания и личного приема граждан в Управлении оборудуются стульями, столами, системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. В помещение обеспечивается доступ для граждан с ограниченными физическими возможностями.
9.4. Заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бумагой, бланками заявлений на имя председателя Думы, депутата Думы (приложение 4 к Порядку).
9.5. Лицо, осуществляющее личный прием, обеспечивается настольной табличкой, содержащей сведения о его фамилии, имени, отчестве и должности.
9.6. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке. Время приема гражданина не должно превышать 20 минут.
9.7. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Перед началом приема гражданина работником Управления, помощником депутата Думы оформляется карточка личного приема (приложение 5 к Порядку).
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, прикладывается к карточке личного приема. 
Копия зарегистрированной карточки личного приема с сопроводительным письмом, содержащим суть обращения, в течение 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления или должностных лиц, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
Оригиналы карточек личного приема хранятся на бумажных носителях в Управлении, у депутатов Думы либо их помощников. 
Срок хранения вышеуказанных карточек - 5 лет со дня регистрации.
9.8. Проведение гражданами фотосъемки, аудио - и видеозаписи, прямой трансляции в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в ходе личного приема председателем Думы, депутатом Думы возможно только с согласия должностного лица, проводящего прием. Личный прием не проводится, а начатый прекращается в случаях, если гражданин осуществляет фотосъемку, аудио - и видеозапись, прямую трансляцию в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» без согласия должностного лица, проводящего прием.
О порядке проведения гражданами фотосъемки, аудио- и видеозаписи, прямой трансляции в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в ходе личного приема граждан председателем Думы, депутатом Думы граждане уведомляются в момент записи на личный прием (приложение 6 к Порядку).
9.9. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Также гражданину может быть отказано в приеме в случае, если он находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, а также при проявлении агрессии, неадекватного поведения. При необходимости может быть вызван сотрудник полиции.
9.10. Содержание обращения заносится в журнал учета приема граждан.
9.11. Лицо, ведущее прием, дает заявителю исчерпывающие разъяснения по интересующему его вопросу либо разъясняет, в компетенции какого органа или должностного лица находится рассмотрение поднятого вопроса и в каком порядке он может быть рассмотрен. 
9.12. Гражданин во время приема может оставить письменное обращение (на обращении ставится отметка «принято на личном приеме»), которое регистрируется в соответствии с пунктом 4.1 Порядка, и дальнейшая работа с ним ведется в соответствии с Порядком.

10. Хранение материалов рассмотрения обращений граждан

10.1. Обращения граждан со всеми материалами по их рассмотрению хранятся в Управлении и у депутатов Думы.  
10.2. Рассмотренное письменное обращение с поручением или его копией и все документы, относящиеся к его рассмотрению, комплектуются в отдельный материал в следующей последовательности:
- письменное обращение (в том числе конверт), приложения к нему (если они имеются), а также акты (если составлялись);
- копия уведомления о направлении обращения для рассмотрения по компетенции (при наличии);         
- информация о результатах рассмотрения обращения;
- материалы проверки по обращению (если она проводилась);
- копия ответа автору, а также (если имеются) копии промежуточных ответов автору, информация о продлении срока рассмотрения;
- поручение по рассмотрению обращения.
10.3. Материалы рассмотрения письменных обращений граждан формируются в папках в хронологическом порядке по номеру и дате регистрации.
10.4. Срок хранения обращений граждан с материалами по их рассмотрению 5 лет. По истечении срока хранения дела подлежат уничтожению в установленном порядке.

11. Порядок и формы контроля за рассмотрением
обращений граждан

11.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан в Думе осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.
В Думе контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан, поступающих на имя председателя Думы, осуществляется председателем Думы. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан, поступающих в адрес депутата Думы, осуществляется депутатами Думы.
11.2. Контроль за исполнением поручений по обращениям граждан включает:
- постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;
- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;
- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;
- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;
- снятие обращений с контроля.
Должностные лица несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов.
Сведения, содержащиеся в обращении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с обращением. Не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
11.3. Текущий контроль за рассмотрением обращений граждан в Думе осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Порядка.
11.4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалоб граждан на низкое качество рассмотрения обращений граждан либо выявления нарушений в ходе текущего контроля.
11.5. Решение о проведении внеплановой проверки за рассмотрением обращений граждан в Думе принимается председателем Думы на основе ежемесячного анализа результатов рассмотрения обращений граждан.
11.6. В ходе проверок полноты и качества рассмотрения обращений граждан выборочно проверяется достоверность ответов с выездом на место с участием заявителя либо в телефонной беседе с автором обращения.
11.7. Граждане вправе запросить и получить, а работник Управления, депутат Думы обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к рассмотрению обращений граждан, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, 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.
По результатам рассмотрения документов и материалов граждане вправе направлять в Думу предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка рассмотрения обращений граждан, а также заявления и жалобы с сообщениями о нарушениях должностными лицами положений Порядка, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

12. Информирование о порядке рассмотрения обращений граждан

12.1. Информирование граждан осуществляется в устной, письменной форме (в том числе в форме электронного документа) или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале при его использовании. Должностные лица Управления осуществляют информирование заявителей:
о графике работы Думы; 
о справочных телефонах и почтовом адресе Думы, председателя Думы, депутатов Думы;
об адресе официального сайта Думы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
о порядке получения заявителем информации по вопросам организации рассмотрения обращений, в том числе с использованием информационных систем.
Основные требования к информированию граждан: своевременность, полнота, актуальность, достоверность предоставляемой информации и ясность ее изложения.
6.2. Местонахождение Думы и почтовый адрес: 353460, г. Геленджик,    ул. Революционная, 1.
Прием юридических лиц в Управлении (г. Геленджик, ул. Революцион-ная, 1) осуществляется ежедневно, кроме выходных (суббота, воскресенье) и праздничных дней, с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 18:00, в пятницу с 9:00 до 17:00 в кабинете 216.
Прием граждан в Управлении (г. Геленджик, ул. Революционная, 1) осуществляется ежедневно, кроме выходных (суббота, воскресенье) и праздничных дней, с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 16:00, в среду с 9:00 до 13:00 в кабинете 216.
Телефон Управления (для обращений граждан): +7(86141) 2-08-22. 
Телефон начальника Управления: +7 (86141) 2-08-21.
Официальный сайт Думы: admgel.ru.
12.3. Информирование граждан в Думе осуществляется при:
-непосредственном обращении гражданина лично по телефону, письменно почтой, электронной почтой;
-размещении информационных материалов на официальном сайте Думы.
При информировании граждан о ходе и результатах рассмотрения обращений, ответах работник Управления подробно, в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Если отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При ответе на телефонный звонок работник Управления называет наименование Управления, свою фамилию, имя, отчество (при наличии), замещаемую должность.


Председатель Думы муниципального 
образования город-курорт Геленджик                                            М.Д. Димитриев


