Администрация города Шарыпово

город Шарыпово Красноярского края


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  28.05.2013                                                                                                         №  102
Об утверждении Административного регламента 

предоставления Финансовым управлением 

администрации города Шарыпово 

муниципальной услуги 

по рассмотрению обращений граждан
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Постановлением Администрации города Шарыпово от 04.12.2012 N 233 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 37 Устава города Шарыпово,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления Финансовым управлением администрации города Шарыпово муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление Администрации города Шарыпово от 11.05.2011 N 97 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Финансовом управлении администрации города Шарыпово».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя Финансового управления администрации города Шарыпово Гришину Е.А.

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в периодическом печатном издании Официальном вестнике города Шарыпово и подлежит размещению на официальном сайте Администрации города Шарыпово.
Глава города Шарыпово     

              
                                         В.Г. Хохлов

Приложение

к постановлению Администрации 

города Шарыпово 
от 28.05.2013 N 102
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ФИНАНСОВЫМ УПРАВЛЕНИЕМ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ШАРЫПОВО
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления Финансовым управлением администрации города Шарыпово муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан (далее - муниципальная услуга) является установление порядка предоставления и стандарта предоставления муниципальной услуги.

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 федеральным законом, а также их уполномоченные представители, обратившиеся лично и (или) направившие индивидуальные или коллективные обращения в Финансовое управление администрации города Шарыпово (далее - граждане, заявители).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Финансового управления администрации города Шарыпово (далее - Управление):
Управление расположено по адресу: 662311, Красноярский край, г. Шарыпово, мкр. Пионерный, д. 5, 4 этаж.

График работы Управления: пн - пт, с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00, в предпраздничные дни: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

3.2. Справочные телефоны приемной Управления: 8 (39153) 2-76-72, факс: 8 (39153) 2-76-72.

Телефоны должностных лиц Управления, муниципальных служащих Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги, указаны в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Адрес официального сайта Администрации города Шарыпово: http://gorodsharypovo.ru/ (далее - официальный сайт);

адрес электронной почты Управления - sharfin@sibline.net

3.4. Порядок и способы получения информации о месте нахождения и графике работы Управления, а также по вопросам предоставления муниципальной услуги:
Информация о месте нахождения и графике работы Управления, а также по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям при личном приеме, по телефону, путем ответов в письменной форме посредством почтовой связи, факса, по электронной почте, а также посредством размещения на официальном сайте, публикации в средствах массовой информации.

3.5. При обращении заявителя с вопросом о месте нахождения и графике работы Управления, порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официального сайта и электронной почты Управления;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

требования, предъявляемые к обращению;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

информация о ходе предоставления муниципальной услуги.
3.6. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги, касающейся факта поступления обращения, его входящих регистрационных реквизитов, фамилии, имени, отчества должностного лица, муниципального служащего Управления, ответственного за его исполнение и т.п., осуществляет юрист Управления. По другим вопросам, касающимся рассмотрения обращения по существу, информационно-справочная работа осуществляется должностными лицами, муниципальными служащими Управления, ответственными за рассмотрение обращения.

3.7. При личном устном обращении заявителя или обращении по телефону должностные лица или муниципальные служащие Управления подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам в устной форме, если заявитель против этого не возражает.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица или муниципального служащего Управления, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица или муниципального служащего Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого служащего Управления или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Устное информирование каждого заявителя, в том числе по телефону, осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо или муниципальный служащий Управления, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования.

3.8. Письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем направления ответов в письменном виде посредством почтовой связи, а также дополнительно по электронной почте, факсом либо посредством размещения на официальном сайте, если заявитель указал в письменном обращении на возможность такого способа доставки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в соответствии с установленным порядком.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги - рассмотрение обращений граждан.

5. Наименование муниципального учреждения муниципального образования «город Шарыпово Красноярского края», предоставляющего муниципальную услугу - муниципальную услугу представляет Управление.

Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, органы местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Администрацией города Шарыпово.

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- ответ на все поставленные в обращении вопросы;

- уведомление заявителя о переадресовании обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов (далее - уведомление о переадресации);

- отказ в рассмотрении обращения с изложением причин отказа.

7. Срок предоставления муниципальной услуги, выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

7.1. Срок предоставления муниципальной услуги, включающий в себя в том числе срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - 30 дней со дня регистрации обращения в Управление.

В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением письменного обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения.

7.2. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, направляется руководителем Управления 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.

7.3. При направлении обращения на рассмотрение в другое структурное подразделение Администрации города Шарыпово, муниципальное учреждение города Шарыпово (далее – орган местного самоуправления) или соответствующему должностному лицу при необходимости в указанных органах или у должностного лица запрашиваются документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.

7.4. Обращения, направленные государственными органами, органами местного самоуправления в Управление с контролем исполнения, рассматриваются в сроки, установленные ими, или в сроки, установленные руководителем Управления. Если вышеуказанные сроки установлены не были, то обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации в Управлении.

7.5. Обращение, содержащее сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, в течение 7 дней со дня его регистрации подлежит направлению в соответствующий орган согласно его компетенции.

7.6. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

7.7. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, 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 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

8. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, N 4, ст. 445, Российская газета, 21.01.2009, N 7, Парламентская газета, 23 - 29.01.2009, N 4);

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, N 31, ст. 4179, Российская газета, 30.07.2010, N 168);

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (Российская газета, 29.07.2006, N 165, Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, N 31 (1-я ч.), ст. 3451, Парламентская газета, 03.08.2006, N 126 - 127);

Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" (Парламентская газета, 13 - 19.02.2009, N 8, Российская газета, 13.02.2009, N 25, Собрание законодательства Российской Федерации, 16.02.2009, N 7, ст. 776);

Устав города Шарыпово (утвержден на сессии Шарыповского городского Совета Решением от 02.12.2003 N 11-74), (Зарегистрировано в Управлении Минюста России по Красноярскому краю 20.11.2009 N RU243140002009002);

Постановление Администрации города Шарыпово от 04.12.2012 N 233 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг" (газета «Официальный вестник города Шарыпово»);

Постановление Администрации города Шарыпово от 08.12.2010 N 216  "Об утверждении Положения о финансовом управлении администрации города Шарыпово" (газета «Официальный вестник города Шарыпово»).

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, порядок их представления.
9.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Управление в письменной форме или в форме электронного документа, а также представленное на личном приеме обращение заявителя (далее - обращение).

9.2. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального учреждения муниципального образования «город Шарыпово Красноярского края» - Управление, 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 должен быть направлен результат рассмотрения обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

9.3. Обращение, поступившее в Управление в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

9.4. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает суть обращения.

9.5. При подписании обращения представителем заявителя к нему прилагается доверенность или нотариально заверенная копия доверенности или иной документ, удостоверяющий полномочия представителя.

10. Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

11. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

12. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
12.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

12.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

- в письменном обращении, в том числе поступившем в электронной форме (далее - интернет-обращение), не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении обжалуется судебное решение (руководителем Управления в течение 7 дней со дня его регистрации в Управлении возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения, при этом снимается копия обращения для последующего хранения его в соответствующем деле);

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- текст письменного обращения не поддается прочтению (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 7 дней со дня регистрации обращения в Управлении сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнитель вправе предложить руководителю Управления принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление. С этой целью исполнитель готовит проект письма в адрес заявителя, направившего обращение, в котором обосновывает причину прекращения переписки с ним. Руководитель Управления в случае согласия с предложением исполнителя подписывает письмо в адрес заявителя;

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

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить обращение в Управление либо его должностному лицу.

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

14. Срок ожидания заявителями в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

15. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, принимается и регистрируется юристом Управления в день его поступления в соответствии с правилами делопроизводства в журнале учета поступления входящей корреспонденции.

При регистрации обращению присваивается соответствующий входящий номер.

Максимальный срок выполнения действия по приему и регистрации обращения составляет 15 минут.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей.
16.1. Помещения Управления, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать следующим требованиям:

а) вход в здание, где находится Управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей его полное наименование;

б) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела Управления, осуществляющего административные процедуры исполнения муниципальной услуги;

в) каждое рабочее место должностных лиц, муниципальных служащих Управления оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

16.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и муниципальных служащих Управления. Места ожидания оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями). В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и канцелярскими принадлежностями.

17. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

открытость и полнота информации для заявителей о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

не более 3 взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

продолжительность каждого взаимодействия заявителя с должностными лицами или муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги, не превышающая 15 минут (без учета ожидания в очереди);

доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, - не более 5 процентов от общего количества жалоб заявителей на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

18. Муниципальная услуга в многофункциональном центре не оказывается.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
19. Перечень и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
19.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация обращения;

б) направление обращения на рассмотрение по подведомственности должностному лицу Управления;

в) рассмотрение обращения и принятие по нему решения;

г) уведомление заявителя о принятом решении по итогам рассмотрения обращения;

д) организация и проведение личного приема.

19.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

20. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры.
20.1. Ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанной в подпункте "а" пункта 19.1. настоящего Административного регламента, является юрист Управления.

20.2. Ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанной в подпункте "б" пункта 19.1 настоящего Административного регламента, являются:

юрист Управления за передачу Руководителю Управления зарегистрированного обращения и последующее направление обращения соответствующему должностному лицу Управления, указанному в резолюции;

руководитель Управления за рассмотрение обращения по подведомственности.
20.3. Ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанной в подпункте "в" пункта 19.1 настоящего Административного регламента, являются:

исполнитель за своевременное, всестороннее и объективное рассмотрение обращений;

другие исполнители, указанные в резолюции (далее - соисполнители), за представление исполнителю предложений либо информации об их отсутствии для включения в проект ответа на обращение, уведомления о переадресации либо отказа в рассмотрении обращения;

руководитель Управления за подписание ответа на обращение, уведомления о переадресации либо отказа в рассмотрении обращения.

20.4. Ответственным за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры, указанной в подпункте "г" пункта 19.1 настоящего Административного регламента, является исполнитель, указанный в резолюции.

20.5. Ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанной в подпункте "д" пункта 19.1 настоящего Административного регламента, является руководитель Управления за решение вопроса, поставленного гражданином по существу, либо оставление обращения гражданина без рассмотрения.

21. Содержание административной процедуры по приему и регистрации обращений.
21.1. Основанием для приема и регистрации обращений является поступление в Управление в письменной форме или в форме электронного документа, а также представленное на личном приеме обращение заявителя.

21.2. В целях обеспечения безопасности при работе с письменными обращениями они подлежат обязательному вскрытию и предварительному просмотру юристом Управления.

При приеме обращений и документов, связанных с их рассмотрением, юристом Управления:

проверяется правильность адресности корреспонденции;

сортируются телеграммы;

вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются);

сортируются ответы на запросы по обращениям граждан;

поступившие с письмом документы подкалываются под скрепку после текста письма, затем подкалывается конверт. В случае отсутствия самого текста письма юрист Управления подкалывает заверенный его подписью с указанием даты лист бумаги с текстом "Письменного обращения к адресату нет", который прилагается к конверту.

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

21.3. Работа с интернет-обращениями ведется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

21.4. Обращение заявителя, в том числе в электронной форме, принимается и регистрируется юристом Управления в день его поступления в журнале регистрации входящей корреспонденции.

При регистрации обращению присваивается соответствующий входящий номер.

Максимальный срок выполнения действия по приему и регистрации обращения составляет 15 минут.

21.5. Юрист Управления при регистрации обращений проверяет установленные реквизиты письма, наличие указанных автором вложений и приложений, а также проверяет поступившие обращения на повторность.

21.6. Если одновременно поступило несколько обращений одного и того же содержания от одного и того же автора, то осуществляется регистрация только одного из обращений.

21.7. Повторными считаются обращения, поступившие в Управление от одного и того же лица по одному и тому же вопросу.

21.8. Если обращение подписано двумя и более авторами, такое обращение считается коллективным. Коллективными считаются также обращения, подписанные членами одной семьи.

21.9. На зарегистрированном обращении или сопроводительном письме к обращению (при наличии) на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу в свободном от текста поле проставляется штамп Управления о принятии обращения с указанием даты регистрации обращения и регистрационного номера обращения.

21.10. Конечным результатом исполнения административной процедуры приема и регистрации обращения является прием и регистрация обращения в Управлении.

21.11. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры приема и регистрации обращения является регистрация обращения в соответствии с правилами делопроизводства в журнале входящей корреспонденции.

22. Содержание административной процедуры по направлению обращения на рассмотрение по подведомственности.
22.1. Все обращения, поступившие в Управление, подлежат обязательному рассмотрению.

22.2. Основанием для направления обращения на рассмотрение по подведомственности является передача юристом Управления в течение дня со дня регистрации обращений руководителю Управления.

Обращения в течение 1 рабочего дня со дня регистрации рассматриваются руководителем Управления и передаются юристу Управления для регистрации резолюции в журнале входящей корреспонденции и последующего направления обращения соответствующему должностному лицу Управления вместе с резолюцией.

Юрист Управления регистрирует резолюцию в журнале входящей корреспонденции и направляет обращение соответствующему должностному лицу Управления, указанному в резолюции, в день поступления резолюции от руководителя Управления.

22.3. В случаях, когда обращение гражданина направляется для рассмотрения двум или нескольким должностным лицам Управления, ответственным исполнителем является должностное лицо Управления, указанное в резолюции первым. Ему направляется подлинник обращения и предоставляется право сбора соответствующей информации от соисполнителей, координации их работы для подготовки ответа гражданину, а также право инициативного запроса необходимой информации от других должностных лиц Управления, не указанных в качестве соисполнителей. Остальным соисполнителям обращения направляются копии обращения.

22.4. Конечным результатом исполнения административной процедуры по направлению обращения на рассмотрение по подведомственности является оформление резолюции руководителя Управления о направлении обращения на рассмотрение по подведомственности соответствующему должностному лицу Управления.

22.5. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по направлению обращения на рассмотрение по подведомственности является регистрация резолюции руководителя Управления о направлении обращения для рассмотрения соответствующим должностным лицам Управления в журнале регистрации входящей корреспонденции.

23. Содержание административной процедуры по рассмотрению обращения и принятию по нему решения.
23.1. Основанием для рассмотрения обращения и принятия по нему решения является поступление обращения вместе с прилагающимися к нему документами соответствующему должностному лицу Управления, ответственному за исполнение поручения о рассмотрении обращения, а также соисполнителям.

23.2. Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, если руководителем Управления не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения.

В случае направления Управлением запроса в государственный орган, орган местного самоуправления о представлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, срок рассмотрения обращения может быть продлен руководителем Управления, но не более чем на 30 дней.

В этих целях исполнитель не позднее чем за 3 дня до истечения срока рассмотрения обращения представляет руководителю Управления служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения.

В случае принятия руководителем Управления решения о продлении срока рассмотрения обращения в адрес гражданина направляется письменное уведомление о продлении срока рассмотрения его обращения.

Исполнитель в случае, указанном в абзаце втором настоящего пункта, в день принятия решения руководителем Управления о продлении срока рассмотрения обращения формирует и направляет запрос в государственный орган, орган местного самоуправления, в распоряжении которого находится соответствующий документ, и после получения ответа на запрос готовит проект ответа гражданину.

23.3. Соисполнители в течение первой половины срока, отведенного на подготовку ответа гражданину, представляют исполнителю предложения для включения в проект ответа на обращение, проект уведомления о переадресации либо проект отказа в рассмотрении обращения или сообщают об их отсутствии.

23.4. При рассмотрении обращения и подготовке ответа критериями принятия решения являются:

наличие компетенции у Управления на разъяснение вопроса, поставленного в обращении;

соответствие представленных документов законодательству Российской Федерации и положениям настоящего Административного регламента;

отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 12.2 настоящего Административного регламента.

Проект окончательного ответа на обращение, проект уведомления о переадресации либо проект отказа в рассмотрении обращения согласовывается с соисполнителями в срок не более 1 рабочего дня с момента их получения на согласование, о чем делаются соответствующие отметки в листе согласования. После согласования проект ответа на обращение, проект уведомления о переадресации либо проект отказа в рассмотрении обращения представляется на подписание руководителю Управления.

23.5. Гражданину на одно его обращение направляется только один ответ, несмотря на количество вопросов, изложенных в нем.

23.6. Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, по ним приняты необходимые меры и заявителю дан исчерпывающий ответ в соответствии с законодательством Российской Федерации.

23.7. Исполнитель и лицо, подписавшее ответ на обращение, уведомление о переадресации либо отказ в рассмотрении обращения, несут ответственность за полноту, содержание, ясность и четкость изложения сути проблемного вопроса, достоверность ссылки на нормативные правовые акты.

23.8. Вносить какие-либо изменения в содержание ответа на обращение, уведомление о переадресации либо отказ в рассмотрении обращения без разрешения должностного лица, подписавшего его, запрещается.

23.9. К проекту ответа на обращение, уведомлению о переадресации либо отказу в рассмотрении обращения прилагаются документы, приложенные гражданином к обращению.

23.10. Ответ на обращение, уведомление о переадресации либо отказ в рассмотрении обращения подписываются руководителем Управления в течение 1 рабочего дня с момента их поступления с листом согласования и направляются юристу Управления для отправки заявителям.

23.11. Конечным результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению обращения и принятию по нему решения является подготовка исполнителем и подписание руководителем Управления, лицом, его заменяющим, одного из следующих документов:

ответа на поставленные в обращении вопросы;

уведомления о переадресации обращения;

отказа в рассмотрении обращения с изложением причин отказа.

23.12. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по рассмотрению обращения и принятию по нему решения является согласование проекта ответа на поставленные в обращении вопросы, проекта уведомления о переадресации обращения, проекта отказа в рассмотрении обращения соисполнителями, а также подписание одного из указанных документов руководителем Управления, лицом, его заменяющим.

24. Содержание административной процедуры по уведомлению заявителя о принятом решении по итогам рассмотрения обращения.
24.1. Основанием для уведомления заявителя о принятом решении по итогам рассмотрения обращения является поступление юристу Управления оформленного надлежащим образом ответа на поставленные в обращении вопросы или уведомления о переадресации обращения либо отказа в рассмотрении обращения с изложением причин отказа.

Юрист Управления в течение 1 рабочего дня с момента поступления ответа на поставленные в обращении вопросы или уведомления о переадресации обращения либо отказа в рассмотрении обращения с изложением причин отказа осуществляет его регистрацию в журнале исходящей корреспонденции и направляет заявителю.

24.2. Перед передачей писем на отправку юрист Управления проверяет наличие подписей и виз согласования, правильность написания индекса почтового отделения, адреса, фамилии и инициалов заявителя и исходящего номера.

24.3. Документы исполненного обращения формируются в дела должностным лицом Управления, определенном в качестве ответственного исполнителя, в соответствии с номенклатурой дел Управления.

24.4. Письменный ответ на поставленные в обращении вопросы или уведомление о переадресации обращения либо отказ в рассмотрении обращения Управления, в том числе на интернет-обращение, направляется юристом Управления по почтовому адресу, указанному в обращении, если при подаче обращения заявитель изъявил желание получить ответ в письменном виде, если заявитель изъявил желание получить ответ в электронном виде, то он направляется по электронному адресу, указанному в обращении.

24.5. Конечным результатом исполнения административной процедуры по уведомлению заявителя о принятом решении по итогам рассмотрения обращения является направление заявителю ответа на поставленные в обращении вопросы или уведомления о переадресации обращения либо отказа в рассмотрении обращения Управления с изложением причин отказа.

24.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по уведомлению заявителя о принятом решении по итогам рассмотрения обращения является регистрация в журнале исходящей корреспонденции реквизитов надлежаще оформленного ответа на поставленные в обращении вопросы или уведомления о переадресации обращения либо отказа в рассмотрении обращения Управления с изложением причин отказа.

25. Содержание административной процедуры по организации и проведению личного приема граждан

25.1. Личный прием граждан осуществляется руководителем Управления по четвергам с 15.00 до 17.00.

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

25.3. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Время ожидания в очереди на прием не должно превышать 20 минут.

Инвалиды I и II группы, ветераны Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

25.4. Юристом Управления оформляется карточка личного приема гражданина, в которую заносятся сведения о гражданине и краткое содержание вопроса, с которым обратился гражданин. Время оформления карточки личного приема гражданина составляет не более 20 минут.

25.5. При проведении личного приема руководителем Управления присутствуют приглашенные муниципальные служащие Управления по соответствующим вопросам.

25.6. Если в ходе личного приема выясняется, что решение вопросов, поставленных гражданином, не входит в компетенцию Управления, гражданину разъясняется, куда ему следует обратиться.

25.7. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина.

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, при этом руководитель Управления вправе направить гражданина для рассмотрения вопроса, по которому обратился гражданин, к соответствующему должностному лицу Управления. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении гражданина вопросов.

Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим Административным регламентом порядке. О принятии письменного обращения гражданина производится запись в карточке личного приема.

25.8. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.

25.9. По окончании приема руководитель Управления доводит до сведения гражданина свое решение или информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также порядок получения ответа, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке будет рассмотрено его обращение по существу поставленных вопросов.

25.10. Руководитель управления, ведущий личный прием, по результатам рассмотрения обращений граждан указывает в карточке личного приема граждан резолюцию с указанием должностного лица Управления, ответственного за подготовку ответа (соисполнителей), и сроков исполнения, а также принимает решение о постановке на контроль исполнения поручений по обращениям.

25.11. Юрист управления не позднее 1 рабочего дня с момента подписания резолюции по результатам личного приема направляет карточку соответствующему должностному лицу Управления, ответственному за рассмотрение обращения (соисполнителям).

Письменные обращения граждан, полученные при личном приеме, передаются в течение 1 дня со дня их получения на регистрацию юристу Управления.

25.12. Конечным результатом исполнения административной процедуры по организации и проведению личного приема граждан является решение вопроса, поставленного гражданином по существу, либо оставление обращения гражданина без рассмотрения в случаях, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

25.13. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по организации и проведению личного приема граждан является резолюция руководителя Управления в карточке личного приема граждан, регистрация в журнале регистрации входящей корреспонденции письменного обращения гражданина, полученного при личном приеме.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

26. Текущий контроль за соблюдением должностными лицами и муниципальными служащими Управления положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется руководителем Управления в отношении должностных лиц и муниципальных служащих Управления, ответственных за реализацию соответствующей административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги.
27. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
27.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде проведения проверок.

27.2. Проверки проводятся по решению руководителя Управления в отношении муниципальных служащих Управления при поступлении информации о нарушении полноты и качества предоставления муниципальной услуги от заявителей.

27.3. Проверку проводят муниципальные служащие Управления, соответствующие должностные лица, указанные в приказе Управления. 
27.4. Результаты проверки оформляются актом, отражающим обстоятельства, послужившие основанием проверки, объект проверки, сведения о муниципальном служащем Управления, должностном лице Управления, ответственном за предоставление муниципальной услуги, наличие (отсутствие) в действиях муниципального служащего Управления, должностного лица Управления обстоятельств, свидетельствующих о нарушении настоящего Административного регламента, ссылку на документы, отражающие данные обстоятельства, выводы, недостатки и предложения по их устранению.

28. Ответственность должностных лиц Управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
28.1. Муниципальные служащие Управления несут дисциплинарную, административную, уголовную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента.

28.2. Юрист Управления, осуществляющий делопроизводство, несет персональную ответственность за прием и регистрацию обращений, соблюдение сроков и порядка приема и регистрации обращения, за передачу обращения соответствующему должностному лицу Управления (соисполнителям), определенному ответственным за исполнение поручения по рассмотрению обращения, за направление ответа на обращение, за направление карточки личного приема соответствующему должностному лицу Управления, ответственному за подготовку ответа (соисполнителям), за регистрацию в журнале входящей корреспонденции письменного обращения гражданина, полученного при личном приеме.

Соответствующий исполнитель (соисполнители) несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения и принятия по нему решения, в том числе за своевременное, всестороннее и объективное рассмотрение обращения, представление предложений (либо информации об их отсутствии), согласование проекта ответа заявителю.

Руководитель Управления несет персональную ответственность за рассмотрение обращения по подведомственности, за соблюдение сроков подписания ответов на обращения граждан, уведомления о переадресации либо отказа в рассмотрении обращения, за решение вопроса, поставленного гражданином по существу, либо оставление обращения гражданина без рассмотрения, при осуществлении личного приема.

29. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, 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 муниципальными служащими Управления, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

30. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке решений и действий (бездействия) Управления, действий (бездействия) и решений должностных лиц либо муниципальных служащих Управления, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

31. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования «город Шарыпово Красноярского края» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования «город Шарыпово Красноярского края»  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования «город Шарыпово Красноярского края»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования «город Шарыпово Красноярского края»;

7) отказ Управления, должностного лица Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

32. Исчерпывающий перечень оснований и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.
32.1. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

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

32.3. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

32.4. В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Управление или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

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

33. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Управление жалобы заявителя на решения и действия (бездействие) Управления, его должностных лиц (за исключением руководителя Управления) либо муниципальных служащих Управления в письменной форме на бумажном носителе и в электронной форме.

34. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Управления и его должностных лиц, муниципальных служащих.
34.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации города Шарыпово, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

34.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование Управления, должностного лица Управления либо муниципального служащего Управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, должностного лица Управления либо муниципального служащего Управления;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица Управления либо муниципального служащего Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

35. 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.

36. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом Управления, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

37. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
37.1. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования «город Шарыпово Красноярского края», а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

37.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 37.1 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

37.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель Управления незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.
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ТЕЛЕФОНЫ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ ФИНАНСОВГО УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ШАРЫПОВО, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
	 N 
п/п
	Структурное подразделение Финансового управления администрации города Шарыпово
	Должности должностных лиц, муниципальных служащих Финансового управления администрации города Шарыпово      
	ФИО должностных лиц Финансового управления администрации города Шарыпово, муниципальных служащих Управления
	  Номер   
 телефона 

	1  
	
	Руководитель Финансового управления администрации города Шарыпово
	Гришина Елена Анатольевна   
	24-0-10

	2
	
	Юрист
	Гафнер Ирина Валерьевна
	37-7-13

	3  
	Бюджетный отдел                
	Начальник отдела
	Ткачева Елена Николаевна
	27-4-68

	4
	Бюджетный отдел                
	Заместитель начальника отдела
	Шуляк Татьяна Анатольевна
	27-4-67

	5  
	Бюджетный отдел
	Главный специалист
	Потехина Наталья Валерьевна
	37-7-13

	6  
	Бюджетный отдел
	Главный специалист
	Гришина Галина Александровна
	27-4-67

	7  
	Бюджетный отдел
	Ведущий специалист
	Щекова Наталья Анатольевна
	26-1-93

	8  
	Бюджетный отдел
	Ведущий специалист
	Саюшева Светлана Дмитриевна  
	26-1-93

	9  
	Бюджетный отдел
	Главный специалист
	Плутиничек Наталья Викторовна 
	26-1-93

	10  
	Бюджетный отдел
	Ведущий специалист
	Суворова Оксана Давидовна  
	27-4-68

	11 
	Отдел учета и отчетности                       
	Начальник отдела
	Пысина Людмила Александровна
	27-4-66

	12 
	Отдел учета и отчетности                       
	Главный специалист
	Шилкина Галина Борисовна
	27-4-66

	13 
	Отдел учета и отчетности                       
	Ведущий специалист
	Еременко Анжела Николаевна
	27-4-66

	14 
	Отдел учета и отчетности                       
	Главный специалист-программист
	Захарчук Галина Ивановна
	23-7-45

	15 
	Отдел учета и отчетности                       
	Приемная
	
	27-6-72
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

       ┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

       │ Поступление в Финансовое управление администрации города  │

       │    Шарыпово в письменной форме или в форме электронного   │

       │     документа, а также представленного на личном приеме   │

       │                    обращения заявителя                    │

       └─────────────────────────────┬─────────────────────────────┘

                                     \/

       ┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

       │              Прием и регистрация обращений                │

       └────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                                    \/

       ┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

       │Направление обращения на рассмотрение по подведомственности│

       └─────────────────────────────┬─────────────────────────────┘

                                     \/

       ┌───────────────────────────────────────────────────────────┐

       │     Рассмотрение заявления и принятие по нему решения     │

       └─────────────────────────────┬─────────────────────────────┘

                                     \/

                                     /\

                                    /  \

                                   /    \

                                  /      \

                                 / Наличие\

                                / оснований\

                               / для отказа \

                              /в рассмотрении\

                             /    обращения   \

                            /   исполнителем   \

                           / и принятие по нему \

        ┌─────────────────/   решения согласно   \─────────────────┐

        │                 \     пункту 12.2.     /                 │

        │                  \  Административного /                  │

        │                   \    регламента:   /                   │

        │                    \                /                    │

        \/                    \              /                     \/

   ┌──────────────┐            \            /               ┌────────────┐

 ┌─┤     Нет      ├──┐          \          /                │     Да     │

 │ └──────────────┘  │           \        /                 └──────┬─────┘

 │                   │            \      /                         │

 │                   │             \    /                          │

 │                   │              \  /                           │

 │                   │               \/                            │

 │                   │                                             │

 │                   │                                             │

 │                   │                                             │

 │                   │                                             │

 │                   │                                             │

 │                   │                                             │

 │                   │                                             │

 │                   │                                             │

 │                   │                                             │

 │                   │                                             │

 \/                  │                                             │

┌──────────────┐     \/                                            \/

│  Гражданину  │┌─────────────────────────────────────┐┌──────────────────┐

│ направляется ││ Гражданину направляется уведомление ││   Гражданину     │

│ ответ на все ││    о переадресовании обращения в    ││направляется отказ│

│поставленные в││      соответствующий орган или      ││  в рассмотрении  │

│  обращении   ││ соответствующему должностному лицу, ││   обращения с    │

│   вопросы    ││в компетенцию которого входит решение││    изложением    │

└──────┬───────┘│   поставленных в обращении вопросов ││  причин отказа   │

       │        └───────────────────┬─────────────────┘└───────────┬──────┘

       \/                           \/                             \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Уведомление заявителя о принятом решении по итогам рассмотрения обращения│

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

