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	Приложение 
к постановлению администрации  
города Канска от 21.10.2011 № 2020



Административный регламент

предоставления Муниципальным казенным учреждением «Финансовое управление администрации города Канска» муниципальной услуги «Организация и прием граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов»

Общие положения
1.Административный регламент Муниципального казенного учреждения «Финансовое управление администрации города Канска»(далее -Управление) по предоставлению муниципальной услуги (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при оказании муниципальной услуги, а также устанавливает порядок рассмотрения обращений граждан в Управлении.

2.Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

граждане Российской Федерации;

иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральными законами.

3.Положения настоящего Административного регламента не распространяются на взаимоотношения граждан и Управления в процессе оказания Управлением иных муниципальных  услуг этим гражданам в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими административными регламентами.
4.Нормативно-правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;
 Положение о Муниципальном казенном учреждении «Финансовое управление администрации города Канска», утвержденное Решением Канского городского Совета депутатов № 10-59 от 25.11.2010 года.
5. Муниципальная услуга в многофункциональном центре не оказывается.

Стандарт оказания муниципальной услуги
       6. Наименование муниципальной услуги - "Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов " (далее - муниципальная услуга).

7.Муниципальную услугу предоставляет функциональное подразделение администрации города Канска – Муниципальное казенное учреждение «Финансовое управление администрации города Канска» (МКУ «ФУ г.Канска»).
Результатом оказания муниципальной услуги является:

направление заявителю письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов;

направление заявителю уведомления о переадресации письменного обращения в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

с согласия заявителя дача устного ответа на его обращение в ходе личного приема в случаях, установленных статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Закон об обращениях граждан);

направление заявителю сообщения (уведомления) об оставлении обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов в случаях, предусмотренных статьей 11 Закона об обращениях граждан, с разъяснением причин оставления обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

8. Письменное обращение, поступившее в Управление в соответствии с компетенцией Управления, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления его в Управление. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может проводиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

В случаях, при направлении Управлением запроса другим органам местного самоуправления или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, начальник МКУ «ФУ г.Канска» (далее – начальник Управления) вправе продлить срок рассмотрения обращений не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Рассмотрение устного обращения гражданина проводится с учетом числа записавшихся на прием с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием не превышало 15 минут.

       9. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются нормативно-правовые акты, указанные в пункте 4 настоящего регламента.
10. Перечень документов, необходимых для оказания  муниципальной услуги.

Личный прием граждан в Управлении проводится при предъявлении документа, удостоверяющего личность гражданина.

Граждане вправе направить в адрес Управления следующие виды письменных обращений:

заявление;

предложение;

жалобу.

Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать:

наименование Управления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица Управления;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

изложение сути предложения, заявления или жалобы;

личную подпись гражданина и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для оставления письменного обращения без ответа по существу поставленных в обращении вопросов являются случаи:

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;
если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу: если со времени подачи первоначального обращения истек установленный законодательством Российской Федерации срок рассмотрения и ответ заявителю не дан; если заявитель не удовлетворен данным ему ответом (полученным результатом) по первоначальному обращению.

Не считается повторным обращение, направленное нескольким адресатам.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее Управлением был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе повторно направить обращение в Управление либо его должностному лицу.

12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

13.Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги:
Место информирования, предназначенное для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуется информационным стендом.

Служебные места муниципальных служащих, осуществляющих рассмотрение письменных обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями, столами.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах должностным лицом одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

14. Показатели доступности и качества предоставления муни-ципальной  услуги:

	Наименование показателей              
	Нормативное значение
показателя     

	Доступность                               

	Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги:

- посредством телефонной  и электронной связи;
- на официальном сайте муниципального образования город Канск;                
- информационном стенде  Управления.                          
	да/нет              

	Качество                                

	Наличие оборудованных мест ожидания и написания     
заявления                                           
	да/нет              

	Удельный вес количества обоснованных жалоб к числу  
муниципальных  услуг, предоставленных в календарном
году                                                
	не более 0,1% в     
календарном году    


Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
15. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

информирование заявителей;

прием, первичную обработку и регистрацию обращений;

принятие решений о рассмотрении обращений и определение исполнителя;

принятие решения о направлении обращения или копий обращений по принадлежности;

принятие решения о возврате обращения гражданину;

рассмотрение обращений, подготовку и выдачу ответов.

Последовательность административных процедур исполнения муниципальной функции представлена блок-схемой (приложение N 2 к настоящему Административному регламенту).

16.Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя услуги является запрос заявителя в Управление.

Информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Управлением с использованием:

официального сайта муниципального образования город Канск;

информационного стенда.
Сведения об адресе и номерах телефонов, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги, указаны в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту, на официальном сайте муниципального образования город Канск.

17. Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

18.Основными требованиями при информировании заявителей являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

19.При устном запросе заявителя специалист Управления квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

20.Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Управления при устном запросе заявителя в Управление лично либо по телефону.

Информация об обратившемся заявителе в Управление заносится в журнал личного приема.

21. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист Управления обязан произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

22.Срок выполнения административной процедуры по устному информированию заявителя составляет до 15 минут.

23. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при запросе заявителя в Управление:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направлением по факсу.

Ответы на письменные запросы заявителей даются специалистами Управления в течение 30 дней со дня регистрации письменного запроса в порядке, установленном действующим законодательством.

24.Результатом выполнения административной процедуры информирования заявителей является разъяснение порядка предоставления муниципальной услуги.

25.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по приему, первичной обработке и регистрации обращений является поступление обращения заявителя в Управление.

26.Обращение подлежит обязательной регистрации в течении 3 рабочих                          дней с момента поступления в Управление.

Ответственность за прием и регистрацию обращения несет специалист Управления, в должностные обязанности которого входит осуществление данных функций (далее - специалист, ответственный за прием и регистрацию документов).

Обращения, поступившие по электронной почте, ежедневно распечатываются и оформляются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, для рассмотрения начальником Управления в установленном порядке как обычные письменные обращения.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет первичную обработку (проверку правильности адресования корреспонденции, чтение, определение содержания вопросов обращения гражданина) и регистрацию обращений граждан в соответствии с правилами делопроизводства.
Максимальный срок выполнения действия по регистрации поступившего обращения составляет 15 минут.

27. В течение рабочего дня с момента регистрации обращения заявителя специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов,  проводится проверка обращения на соответствие требованиям к обращению, установленным пунктом  10 настоящего Административного регламента.
В случае, если в письменном обращении заявителя отсутствуют фамилия, имя, отчество (если заявителем является гражданин), наименование организации (учреждения), а также его почтовый адрес, по которому должно быть направлено разъяснение, ответ на такое обращение не дается, специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, обращение направляется в архив с пометкой «Оставить без ответа».

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, фамилия(если заявителем является гражданин) или наименование организации и почтовый адрес поддаются прочтению, специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, заявителю в течение семи календарных дней со дня регистрации обращения направляется соответствующее сообщение. 
28. Результатом выполнения административной процедуры по приему, первичной обработке и регистрации обращений является получение обращений заявителей, их первичная обработка, проверка и регистрация в Управлении.
29. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по принятию решения о рассмотрении обращения является представление зарегистрированных обращений заявителей начальнику Управления.

30. Начальник Управления по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами:

определяет - относится ли к сфере деятельности Управления рассмотрение поставленных в обращении вопросов;

определяет - относится ли решение поставленных в письменном обращении вопросов к компетенции одного или нескольких отделов или должностных лиц;

определяет исполнителя и соисполнителей поручения, с учетом того, что запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

определяет характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения, с учетом того, что срок рассмотрения не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения;

ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.

31.Решением начальника Управления является резолюция о рассмотрении обращения по существу поставленных в нем вопросов либо о направлении обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

32.Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение  рабочего дня с момента проставления резолюции начальником Управления направляет обращение указанному в резолюции должностному лицу - исполнителю вместе с приложенными документами.

В случае если в резолюции о рассмотрении обращения указаны несколько должностных лиц Управления для исполнения, копии обращения также направляются должностным лицам Управления - соисполнителям поручения.

33.Результатом административного действия является выполнение действий по рассмотрению обращений граждан начальником Управления, определение порядка исполнения и исполнителя (соисполнителей), а также направление обращений к исполнителю (соисполнителям).

34.Основанием для начала административных действий по рассмотрению обращения и подготовке ответа на обращение является поступление обращения вместе с приложениями должностному лицу Управления, ответственному за исполнение поручения о подготовке ответа на обращение заявителя.

35.Должностное лицо, ответственное за исполнение поручения по рассмотрению обращения и подготовке ответа заявителю (далее - исполнитель), исполняет его в соответствии с резолюцией начальника Управления.

36.Письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, если начальником Управления не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения.

37.Исполнитель изучает обращение гражданина и материалы к нему, в том числе в целях установления обоснованности доводов, изложенных в обращении, и принятия мер по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина.

В случае необходимости проведения дополнительной проверки, истребования дополнительных материалов, либо принятия других мер срок рассмотрения обращения может быть продлен начальником Управления по предложению лица, рассматривающего жалобу.

В этих целях исполнитель не позднее 3 дней до истечения срока исполнения поручения представляет начальнику Управления служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения.

В случае получения разрешения начальника Управления о продлении срока исполнения поручения в адрес заявителя направляется уведомление с указанием срока направления ответа на его обращение.

38.Обращения рассматриваются должностным лицом Управления, которому поручено рассмотрение обращения. 
39.Проект ответа на обращение заявителя согласовывается с начальником Управления либо руководителем соответствующего структурного подразделения Управления.

40.После подписания проекта ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.
 Начальник Управления снимает обращение с контроля и передает подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, исполнителю для регистрации ответа и его отправки заявителю.
41. Исполнитель:

 присваивает ответу исходящий номер и проставляет дату;

 передает первый экземпляр ответа специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов;

подшивает второй экземпляр ответа, подлинник обращения и все материалы, приложенные к нему, в дело.

42.Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение  рабочего дня с момента поступления ответа  направляет его адресату простым письмом. 
В случае возвращения письма без получения его адресатом, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, подшивает его в регистрационное дело обращения без повторного отправления адресату.

43.Результатом административного действия является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка письменных ответов заявителю по существу поставленных в обращении вопросов либо направление обращения в уполномоченные органы местного самоуправления в соответствии с их компетенцией.

 Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
44. Контроль за рассмотрением обращений заявителей осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного рассмотрения обращений заявителей, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

45. Контроль за рассмотрением обращений заявителей состоит:

из текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами;

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан.

46.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляет начальник Управления. Текущий контроль осуществляется постоянно.

47.Поручения о рассмотрении обращений граждан снимаются с контроля начальником Управления после направления специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, ответов заявителям на их обращения.

Поручения, по которым были продлены сроки исполнения, снимаются с контроля после направления ответов заявителям.

48.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок и включает в себя выявление и устранение нарушений прав, свобод и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.

49.Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги имеют плановый характер и внеплановый характер.

50.Персональная ответственность муниципальных служащих Управления, ответственных за исполнение административных действий, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

51.По результатам контроля за соблюдением последовательности административных действий и проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных нормативно-правовых актов виновные должностные лица несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

52.Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги заявители, их объединения и организации имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими Управления  требований настоящего Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги 

53.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
54. В досудебном порядке заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, муниципальных служащих Управления нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (индивидуальные и коллективные) на действия (бездействие) муниципального служащего Управления – руководителю Управления, на руководителя Управления – в  администрацию города Канска Красноярского края (далее - Администрация города).

Жалоба, поступившая в Управление, Администрацию города в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

55. Если в письменной жалобе не указаны фамилия лица, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Управление при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, то ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в Администрацию города или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

56.Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Управление либо в Администрацию города жалобы от заявителя в устной форме либо направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Жалоба заявителя рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением лица, направившего жалобу, о продлении срока рассмотрения.

 57.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

58.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. Результат досудебного обжалования сообщается заявителю.

59.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Начальник МКУ «ФУ г.Канска»                                                 Н.А.Тихомирова
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СВЕДЕНИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ПОЧТОВОМ АДРЕСЕ УПРАВЛЕНИЯ,

СПРАВОЧНЫЕ ТЕЛЕФОНЫ

Местонахождение управления: 663600 г. Канск, ул. Коростелева, д.36.

График работы управления:

понедельник – пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00;

суббота, воскресенье – выходной день.

телефон: (39161) 3-21-71. 

Почтовый адрес: 663600 г. Канск, ул. Коростелева, д.36.

Адрес электронной почты: E-mail: rf50@krasmail.ru
Адрес официального сайта муниципального образования город Канск  в сети Интернет: www.kansk-adm.ru
Начальник МКУ «ФУ г. Канска»                                         Н.А. Тихомирова
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО ОРГАНИЗАЦИИ

ПРИЕМА ГРАЖДАН И РАССМОТРЕНИЮ ИХ ОБРАЩЕНИЙ











Начальник МКУ «ФУ г. Канска»                                         Н.А. Тихомирова
Информирование заявителей





Прием, первичная обработка и регистрация обращений





Принятие решения о рассмотрении обращения гражданина и определение исполнителя (исполнителей)





Принятие решения о возврате обращения гражданину





Принятие решения о направлении обращения или копий обращения по принадлежности в орган местного самоуправления или должностному лицу и определение исполнителя





Регистрация и направление обращения или копий обращения по принадлежности в орган местного самоуправления или должностному лицу  и направление уведомления об этом гражданину, списание дела в архив





Направление обращения гражданину без рассмотрения с разъяснением порядка обжалования решения, списание дела в архив





Рассмотрение обращения, подготовка и выдача ответов








