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УТВЕРЖДЕН 

Распоряжением главы 

администрации города Горловка

от 23 октября 2018 г. № 964-р
ПОРЯДОК

 обработки и рассмотрения письменных обращений граждан и в форме электронного документа, поступающих в администрацию города Горловка
I. Общие положения


1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Конституцией Донецкой Народной Республики, Законом Донецкой Народной Республики «Об обращениях граждан» (с изменениями от 14 сентября 2018 года № 245-IНС) (далее - Закон) определяет порядок приема, регистрации, рассмотрения письменных обращений граждан в форме электронного документа, поступающих в администрацию города Горловка, порядок контроля за рассмотрением вопросов, поднятых в обращениях, выполнением поручений, соблюдением сроков рассмотрения и предоставлением ответов заявителям в структурных подразделениях и территориальных органах администрации города Горловка.

1.2. Обращение может быть:
1.2.1. Письменным, направленным по почте или переданным гражданином в администрацию города Горловка или должностному лицу лично или через законного представителя.
1.2.2. В форме электронного документа, направленного на официальный сайт администрации города Горловка с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.


1.3. Для реализации целей настоящего Порядка используются следующие основные термины:

Предложение (замечание) - обращение гражданина с рекомендацией по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.

Заявление (ходатайство) – обращение гражданина с просьбой 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 органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных территориальных органов и должностных лиц.

Жалоба – обращение гражданина с требованием о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц.


Индивидуальное обращение - обращение одного гражданина.

Коллективное обращение – обращение двух и более граждан по одному и тому же вопросу (несколько вопросам);


Повторное обращение – обращение, поступившее в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления, к одному и тому же должностному лицу от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу два и более раза.


1.4. Письменное обращение гражданина (далее – обращение) должно содержать фамилию, имя, отчество заявителя; телефон; почтовый адрес, по которому необходимо отправить ответ, уведомление о переадресации обращения, дату и личную подпись. В случае необходимости (чтобы подтвердить свои доводы) гражданин может приложить к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


1.5. В обращении направленном в форме электронного документа (далее – обращение) должны быть указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; адрес места жительства (пребывания); контактный телефон; адрес электронной почты, по которому необходимо отправить ответ или уведомление о переадресации обращения. К обращению гражданин вправе приложить необходимые документы и материалы в электронной форме. 

1.6. В коллективном обращении указываются: фамилия, имя, отчество одного гражданина, обратившегося от лица коллектива и фамилии, инициалы, подписи, адреса других членов коллектива, с указанием конкретного адреса по которому следует направить ответ.


1.7. Обработку письменных и направленных в форме электронного документа, обращений (далее - обращения), поступивших в администрацию города Горловка по почте, лично от гражданина, на официальный сайт администрации города Горловка, осуществляет отдел по работе с обращениями граждан администрации города Горловка (далее - Отдел), который несет ответственность за организацию делопроизводства и соблюдение требований настоящего Порядка в администрации города Горловка.

1.8. Настоящий Порядок не распространяется на рассмотрение обращений, предусмотренных  в пункте 3 статьи 1 Закона.

II. Прием, первичное рассмотрение и регистрация 
обращений граждан


2.1. Обращения, оформленные надлежащим образом и направленные в установленном порядке, подлежат обязательному приему, регистрации и первичному рассмотрению с целью определения их принадлежности к компетенции администрации города Горловка в день их поступления.

2.2. На обращениях ставится регистрационный штамп, в котором указывается регистрационный индекс и дата поступления. 
Письменные обращения получает, расконвертирует общий отдел администрации города Горловка и в день получения передает по реестру Отделу.
2.3. Обращения, переданные лично или через их законного представителя, принимаются непосредственно Отделом.


2.4. Обращения, поступающие в форме электронного документа, направленного с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальный сайт администрации города Горловка (https://admin-gorlovka.ru/) в раздел «Написать письмо», распечатываются Отделом на бумажный носитель (включая информацию о дате, времени, данных адресата, текст приложения к нему), и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением. 

2.5. Специалист Отдела проверяет соответствие полученных обращений согласно реестру поступления, наличие конверта и приложений к ним. При непосредственном получении обращения Отделом проверяется фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения.


2.6. Обращения регистрируются на регистрационно-контрольную карточку,             в которую заносятся: фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес, дата поступления, откуда получено, тип обращения (заявление, предложение, жалоба), поднятые вопросы заявителем, коды этих вопросов согласно классификатору, принадлежность автора к льготным слоям населения. Вся информация, указанная в регистрационно-контрольной карточке, хранится в электронной базе. 

Перед регистрацией обращения проверяются на повторность, о чём делается запись «Повторно» в правом верхнем углу регистрационно-контрольной карточки.

Если обращение поступило через органы высшего уровня или другие органы, в регистрационно-контрольной карточке ставится номер и дата этого сопроводительного письма и адресат.


Индекс обращения определяется автоматически. Индекс обращения предусматривает территориальную принадлежность (код района), первую букву фамилии автора обращения, порядковый номер обращения. Регистрационный индекс может быть дополнен другими обозначениями, обеспечивающими систематизацию, поиск, анализ и хранение заявлений, жалоб, предложений. 

Зарегистрированные обращения в день регистрации или не позднее следующего дня рассматриваются руководителями администрации города Горловка согласно распределению функциональных обязанностей.
III. Предварительное рассмотрение обращений

3.1. Отдел осуществляет предварительное рассмотрение обращений, для чего:

3.1.1. Проверяет их на соответствие требованиям Закона.
3.1.2. Изучает обращения и определяет:

3.1.2.1. Вид обращения согласно статье 3 Закона, выясняет суть, характер и содержание обращения, и в регистрационно-контрольной карточке проставляется кодированная отметка предложения, заявления, жалобы. Регистрационно-контрольные карточки заполняются в двух экземплярах:

первый - для резолюции руководителя администрации города Горловка, который в дальнейшем направляется исполнителю с материалами обращения и подлежит возврату с материалами обращения, исполнение которого взято на контроль;
второй - для алфавитно-учетной картотеки.
3.1.2.2. Структурное подразделение администрации города Горловка, организацию, учреждение, предприятие, в чью компетенцию входит рассмотрение обращения.

3.1.2.3. Если обращение взято на контроль органами власти высшего уровня и контролирующими органами, то регистрационно-контрольные карточки заполняются на бланках с красной полосой в двух экземплярах с пометкой «Контроль» и указанием срока предоставления информации о результатах рассмотрения. Исполнителю направляется ксерокопия материалов.

3.1.2.4. Заполненные регистрационно-контрольные карточки вместе с обращениями передаются на рассмотрение руководителям администрации города Горловка. Если обращение определено повторным, то к регистрационно-контрольной карточке прилагается дело заявителя с предыдущими обращениями и перепиской по нему.

3.2. Обращения Героев Донецкой Народной Республики, Героев Советского Союза, Героев Социалистического Труда, инвалидов Великой Отечественной войны, женщин, которым присвоено звание «Мать-героиня», контрольные обращения, поступившие на исполнение из органов власти высшего уровня и контролирующих органов, предварительному рассмотрению подлежат в первую очередь.

3.3. Обращение, оформленное с нарушениями требований статьи 10 Закона   (т.е. не указаны фамилия, имя, отчество или адрес, отсутствует дата, не изложена суть поставленного вопроса) возвращается автору с соответствующими разъяснениями в срок не позднее чем через десять дней со дня его поступления. Копия такого обращения остается в производстве Отдела, если оно не содержит сведений о готовящемся, совершаемом или совершенном преступлении (статья 23 Закона).

Решение об отказе в рассмотрении обращения принимает управляющий делами администрации города Горловка. Ответ заявителю с разъяснениями требований статьи 10 Закона готовит Отдел и предоставляет заявителю за подписью управляющего делами администрации города Горловка.
3.4. Обращения, в которых затронутые вопросы не относятся к полномочиям администрации города Горловка, пересылаются в срок не более 7 рабочих дней  со дня регистрации в администрации города Горловка, для рассмотрения по принадлежности в соответствующий орган, к компетенции которого относится решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации (пункт 3 статьи 8 Закона).
Решение о направлении обращения по принадлежности принимает глава администрации города Горловка либо заместители главы администрации города Горловка согласно  распределению функциональных обязанностей.

Предложения о направлении обращения для рассмотрения по компетенции и определение соответствующего органа, в компетенцию которого входит решение вопросов, изложенных в обращении, готовит Отдел. 
 Обращения, которые не входят в компетенцию администрации города Горловка, но являются вопросами жизнеобеспечения города, устойчивой работы объектов водо-, газо-, тепло-, электроснабжения передаются Отделом не позднее, чем на следующий рабочий день, в соответствующие структурные подразделения и  территориальные органы администрации города Горловка для координирования и контроля работы коммунальных служб или предприятий, которые находятся на их территории и в компетенцию которых входит рассмотрение и решение указанных вопросов. С этой целью структурными подразделениями и территориальными органами администрации города Горловка готовятся сопроводительные письма и направляются в указанные коммунальные службы или предприятия в срок не более             7 рабочих дней (пункт 2 статьи 11 Закона) со дня регистрации обращения в администрации города Горловка, с указанием конкретных сроков информирования структурного подразделения или территориального органа администрации города Горловка с целью использования полученной информации при подготовке ответа заявителю.

Запрещается направлять жалобы граждан для рассмотрения тем органам или должностным лицам, действия или решения которых обжалуются (пункт 3 статьи 8 Закона).

3.5. Обращения, в которых затронуты вопросы, относящиеся к полномочиям администрации города Горловка, передаются Отделом не позднее, чем на следующий рабочий день после регистрации, на рассмотрение руководителями администрации города Горловка согласно распределению функциональных обязанностей.

Лично главой администрации города Горловка рассматриваются обращения:

3.5.1. Героев Донецкой Народной Республики, Героев Советского Союза, Героев Социалистического Труда, инвалидов Великой Отечественной войны, женщин, которым присвоено звание «Мать-героиня».

3.5.2. В которых обжалуются действия должностных лиц или в которых сообщается о незаконных коррупционных действиях или бездействии и неисполнении ими служебных обязанностей. Такие обращения по поручению главы администрации города Горловка рассматриваются комиссионно с выездом на место с участием заявителя и соответствующих структурных подразделений и  территориальных органов администрации города Горловка.

3.5.3. Поступившие из органов власти высшего уровня, контролирующих органов и средств массовой информации. Эти обращения, как правило, рассматриваются комиссионно с выходом на место.

3.5.4. Повторные обращения, поступившие в администрацию города Горловка от одного и того же гражданина или группы граждан, по одному и тому же вопросу, если оно решено по сути во время рассмотрения предыдущего обращения или не решено и требует личного вмешательства главы администрации города Горловка по представлению первого заместителя главы администрации города Горловка, заместителей главы администрации города Горловка, управляющего делами администрации города Горловка, глав администраций районов г. Горловка, поселковых, сельской администраций г. Горловка, структурных подразделений администрации города или комиссии по вопросам рассмотрения обращений граждан (далее - Комиссия) по определению целесообразности прекращения переписки.

3.6. Отдел осуществляет электронную регистрацию обращений, готовит проект резолюции руководителя на контрольно-регистрационной карточке, формирует дела.
IV. Рассмотрение обращений граждан руководителями 

администрации города Горловка

4.1. Обращения с проектом резолюции передается Отделом на рассмотрение руководителям администрации города Горловка.
4.2. Глава администрации города Горловка, заместители главы администрации города, управляющий делами администрации города при рассмотрении обращений  внимательно вникают в их суть, в случае необходимости поручают исполнителю преимущественно из структурных подразделений администрации города Горловка, курирующих ту или иную отрасль провести комиссионное рассмотрение обращения с выездом на место или с участием заявителя и определить меры по решению вопроса и проблем, которые явились основанием для обращения. Поручать рассмотрение обращений непосредственно руководителям предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности запрещается.

Если руководитель согласен с проектом резолюции, он подписывает и датирует документ. Рассмотрение обращений руководителями должно производиться в течение одного рабочего дня со дня получения его на рассмотрение, но не позднее общего срока обработки обращений, который  не  должен  превышать 7 рабочих дней. 

4.3. Обращения, в которых поднятый вопрос не относится к полномочиям администрации города, а их решение относится к компетенции других органов, учреждений, организаций, на контроль руководителем не ставятся и направляются на рассмотрение по принадлежности на основании пункта 3 статьи 8 Закона, кроме обращений, указанных в подпункте 3.5.4 пункта 3.5 настоящего Порядка.
4.4. При рассмотрении повторных обращений руководитель может поручить исполнителю, в компетенцию которого входит решение вопроса по существу, подготовить материалы на рассмотрение Комиссии о прекращении переписки на основании статей 18, 21 Закона.
4.5. Если исполнителей определено несколько, руководители администрации города Горловка назначают одного исполнителя для сбора и обобщения информации, подготовки ответа заявителю или информирования о результатах рассмотрения органа высшего уровня, контролирующего органа, которыми установлен контроль за обращением.

4.6. Обязательному контролю за решением вопросов граждан подлежат:

4.6.1. Обращения, поступившие из органов власти высшего уровня.

4.6.2. Обращения женщин, которым присвоено почетное звание «Мать-героиня», Героев Донецкой Народной Республики, инвалидов Великой Отечественной войны, инвалидов труда, участников Великой Отечественной войны, ветеранов труда, многодетных матерей, граждан, которые пострадали вследствие Чернобыльской катастрофы.

4.6.3. Обращения, содержащие сообщения о нарушениях законности, коррупционных действиях и злоупотреблениях работников органов местного самоуправления.

4.6.4. Повторные и коллективные обращения.

4.6.5. Обращения, в резолюции которых указаны конкретные задания и сроки.

4.7. По указанию руководителей администрации города Горловка на контроль могут ставиться и другие обращения, решение которых относится к компетенции администрации города Горловка. 

4.8. Сроки рассмотрения обращений устанавливаются руководителями администрации города Горловка на основании статьи 15 Закона:

безотлагательно или не более 15 дней со дня поступления обращения, если решение вопроса не требует дополнительного изучения;

в других случаях - не более 30 дней со дня их регистрации.

4.9. Срок рассмотрения обращения может быть продлен до 45 дней со дня поступления обращения в администрацию города руководством администрации города Горловка, которыми установлен контроль, на основании обоснованного представления исполнителя с уведомлением об этом на заявителя.

V. Обработка резолюции руководителей администрации города Горловка, направление обращений исполнителям, организация контроля за решением вопросов и соблюдению сроков рассмотрения обращений

5.1. Рассмотренные руководителями администрации города Горловка обращения возвращаются в Отдел для обработки резолюции и направления обращения на рассмотрение соответствующим исполнителям.

5.2. В случае если проект резолюции на карточке руководителем изменен, специалистами Отдела заносятся данные изменения (дополнения) в соответствующую графу второго экземпляра  регистрационно-контрольной карточки.

5.3. Отдел:

5.3.1. Дорабатывает регистрационно-контрольные карточки, проверяет правильность установления сроков рассмотрения и формирует контрольную картотеку обращений.

5.3.2. В случае необходимости готовит сопроводительные письма по поручению руководителей.

5.3.3. Готовит для отправки исполнителю оригинал обращения и первый экземпляр регистрационно-контрольной карточки, их копии и приложения (если исполнителей несколько). На материалах обращения ставят штамп «Подлежит возврату».

5.4. Обработанные материалы обращений передаются непосредственно исполнителям. 

5.5. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений, решением вопросов и выполнением поручений руководства возлагается на Отдел, который:

5.5.1. Ежедневно контролирует сроки рассмотрения обращений, для чего определяет и предупреждают исполнителей за 3 рабочих дня до наступления срока о необходимости предоставления информации и ответа заявителю и докладывает начальнику Отдела о количестве контрольных обращений, наличие нарушений сроков при рассмотрении.

5.5.2. Еженедельно направляет исполнителям напоминания об обращениях, которые находятся на контроле, и готовит справку о состоянии исполнительской дисциплины в разрезе исполнителей.

5.5.3. Ежемесячно готовит справки о состоянии исполнительской дисциплины управляющему делами администрации города Горловка.

5.5.4. Ежеквартально анализирует состояние рассмотрения обращений, изучает причины, порождающие обращения, соблюдение сроков рассмотрения обращений и готовит аналитические материалы по этим вопросам для главы администрации города Горловка.

5.5.5. Получает в установленный срок от исполнителей информацию относительно рассмотрения и решения вопросов и копии ответов заявителям, проверяет их содержание, соответствие предоставленных ответов поручению руководителя, качество и полноту решения, осуществляет необходимые отметки о результатах и срок рассмотрения на контрольно-регистрационной карточке, проставляет дату получения информации.

5.6. Контрольные поручения, определенные руководством администрации города Горловка по обращениям граждан, снимаются с контроля только после того, как приняты меры по решению всех вопросов, затронутых в обращении, а автору предоставлен исчерпывающий письменный ответ либо без письменного уведомления заявителя, если для решения вопроса совершены определенные действия (выполнены работы, оказаны услуги) в присутствии граждан, о чем составлен документ, подтверждающий эти действия и заверенный подписями граждан (расписка, акт);                в телефонном режиме объективно, всесторонне проверено заявление или жалоба по существу выполненных работ (ФИО, номер телефона специалиста, руководителя структурного подразделения, должностного лица администрации города, который осуществлял звонок). Решение о снятии с контроля обращений граждан принимают должностные лица, принявшие решение о постановке их на контроль. В этом случае, если информация получена от всех исполнителей, руководителю передается личное дело заявителя на рассмотрение для решения вопроса о снятии с контроля.

5.7. Обращения, на которые даются предварительные (промежуточные) ответы, с контроля не снимаются. Контроль завершается только после принятия решения и принятия мер по решению поставленных в обращении вопросов, в противном случае, информация передается руководителю для ознакомления и согласования продления срока или установление дополнительного контроля, о чем вносятся изменения в электронную базу и направляется соответствующее поручение исполнителю.

VI. Рассмотрение обращений граждан 

и предоставление ответов заявителям

6.1. Руководители структурных подразделений администрации города Горловка, предприятий, учреждений, организаций, которым поручено руководителями администрации города Горловка рассмотрение обращений, обязаны внимательно вникать в их суть, в случае необходимости требовать у исполнителей проверки изложенных в обращениях фактов с выходом на место, принимать меры для объективного разрешения поставленных авторами обращений вопросов, выяснять и устранять причины и условия, которые побуждают граждан жаловаться, если это не противоречит действующему законодательству.

Непосредственные исполнители при осуществлении проверок по обращениям обязательно общаются с их авторами, выясняют все затронутые вопросы и обстоятельства, тщательно вникают в их суть, принимают меры по защите конституционных прав граждан в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством.

6.2. По результатам проверки обращения составляется мотивированное заключение о результатах рассмотрения обращения гражданина, которое должно включать в себя объективный анализ всех собранных материалов, на основании которого готовится проект ответа заявителю в установленный Законом срок.
6.3. Ответ заявителю (образец прилагается) по результатам рассмотрения обращения предоставляется за подписью должностного лица администрации города Горловка, на имя которого поступило обращение.
6.4. Проекты информации органу власти высшего уровня либо контролирующему органу по результатам рассмотрения обращения гражданина и письменного ответа заявителю готовятся исполнителем только за подписью главы администрации города Горловка, визируются заместителем главы администрации города в соответствии с функциональным распределением обязанностей, исполнителем и юридическим отделом администрации города Горловка.
6.5. Ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращений, предоставление письменного ответа заявителю несут должностные лица, которым поручено рассмотрение обращений. 

Контроль за подготовкой информации о рассмотрении обращений граждан в органы власти высшего уровня и контролирующие инстанции, соблюдением сроков осуществляет Отдел. 

6.6. Решения, которые принимаются по обращениям, должны быть мотивированными и основываться на нормах действующего законодательства. Должностное лицо, признав заявление подлежащим удовлетворению, обязано обеспечить своевременное и правильное исполнение принятого решения, а в случае признания жалобы обоснованной - немедленно принять меры по восстановлению нарушенных прав гражданина.

6.7. Обращение считается решенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и заявителю предоставлен исчерпывающий ответ в порядке, предусмотренном пунктом 6.3 настоящего Порядка, кроме случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 17 Закона.
6.8. Если решение вопроса не относится к полномочиям администрации города Горловка, Отделом готовится уведомление заявителю о переадресации обращения за подписью должностного лица администрации города Горловка, на имя которого поступило обращение.

В случае если решение вопроса, поднятого в обращении, не относится к полномочиям администрации города Горловка, но входит в перечень проблем жизнеобеспечения города, устойчивой работы объектов водо-, газо-, тепло-, электроснабжения проект ответа заявителю, по поручению руководителей администрации города Горловка, на основании информации коммунальных служб и предприятий, находящихся на территории соответствующих районов и решающих указанные вопросы, готовят главы администраций районов города Горловка, поселковых и сельской администрации города Горловка за подписью должностного лица администрации города Горловка, на имя которого написано электронное обращение.

6.9. Ответ женщинам, которым присвоено почетное звание «Мать-героиня», Героям Донецкой Народной Республики, Героям Советского Союза, Героям Социалистического Труда, инвалидам Великой Отечественной войны, которые поступили в администрацию города и рассмотрены главой администрации города, предоставляются за его личной подписью. Проект ответа готовит исполнитель.

6.10. Решение об отказе в удовлетворении требований, изложенных в обращении, доводится до сведения гражданина в письменной форме со ссылкой на действующее законодательство и изложением мотивов отказа, а также с разъяснением порядка обжалования принятого решения. При этом указываются меры, принятые администрацией города Горловка в пределах ее компетенции, для защиты конституционных прав граждан. 

6.11. Если исполнителей согласно резолюции несколько, проект ответа заявителю с учетом информации всех исполнителей готовится тем структурным подразделением администрации города Горловка, на которое возложен сбор информации, согласно пункту 6.3 настоящего Порядка. При этом сбор информации осуществляется за 4 рабочих дня до срока исполнения, указанного руководителями администрации города Горловка.

6.12. Ответ по результатам рассмотрения коллективного обращения  направляется тому гражданину, который в обращении подписался первым или адрес которого указан.

6.13. Материалы обращений с проектом ответа заявителю исполнители возвращают в Отдел для подписи у руководителя и дальнейшего формирования дела. 

6.14. Ответы заявителям могут не направляться, если для решения изложенных в обращениях вопросов совершены определенные действия (выполнены работы, оказаны услуги) в присутствии граждан. Результаты рассмотрения указанных обращений по существу оформляются посредством совершения гражданами соответствующих записей на обращениях или составления отдельного документа (расписки, акта выполненных работ), подтверждающего совершение этих действий  (выполнение работ, оказание услуг). Акты выполненных работ должны быть подписаны специалистами, которым поручено рассмотрение обращения.

VII. Обработка и рассмотрение обращений граждан 

в  самостоятельных структурных подразделениях и территориальных органах 
администрации города Горловка

7.1. Обработка и рассмотрение обращений граждан, кроме заявлений граждан на получение разрешительных документов или по которым принимаются решения, в структурных подразделениях и территориальных органах администрации города Горловка ведется согласно настоящему Порядку.

7.2. При поступлении в структурное подразделение или территориальный орган администрации города Горловка на выполнение заявлений, предложений, жалоб по поручению руководителей администрации города Горловка, регистрационный штамп ставится на обращении.

VIII. Ознакомление с материалами дел по обращениям граждан

8.1. Копии материалов дела по обращению гражданину предоставляются Отделом по его личному заявлению или законного представителя на имя управляющего делами администрации города Горловка.

8.2. Отдел может предоставить сформированное дело заявителя исполнителю для работы с ним только в Отделе.

8.3. Получение сведений и копий по материалам обращений не должны противоречить требованиям Закона.

IX. Формирование и хранение дел

9.1. Предложения, заявления и жалобы граждан после их рассмотрения со всеми документами относительно рассмотрения, решение и экземпляром регистрационно-контрольной карточки должны быть возвращены в Отдел. Формирование и хранение дел у исполнителей запрещается.

9.2. Документы хранятся в делах в алфавитном порядке. Каждое обращение со всеми документами по его рассмотрению и разрешению составляют в деле самостоятельную группу.

9.3. При формировании дел проверяется комплектность документов и правильность их оформления.

9.4. Дела хранятся в Отделе. Срок хранения дел по обращениям граждан определяется номенклатурой дел.

После истечения срока хранения документы по обращениям подлежат уничтожению в порядке, установленном Главным государственным управлением документационного обеспечения и архивного дела Донецкой Народной Республики.

Управляющий делами 

администрации города Горловка



Н.Ю. Ботвина

Порядок обработки и рассмотрения письменных обращений граждан и в форме электронного документа, поступающих в администрацию города Горловка, разработан отделом по работе с обращениями граждан администрации города Горловка
Начальник отдела
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