АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ТЕРЕНЬГУЛЬСКИЙ РАЙОН»

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.06.2016 г.






                                            № 288










      
Экз. № ____

р.п. Тереньга

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных выписок и копий документов по тематике обращений»



В целях реализации федерального закона от 27.07.2010 №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», согласно постановления Администрации муниципального образования «Тереньгульский район» от 27.11.2012 № 758 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставление муниципальных услуг» Администрация муниципального образования «Тереньгульский район»

п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных выписок и копий документов по тематике обращений» (приложение №1).

2. Настоящее постановление вступает в силу после опубликования в информационном бюллетене «Вестник района».
Глава администрации муниципального 

образования «Тереньгульский район»

                     И.А. Самойлов
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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к постановлению Администрации муниципального образования «Тереньгульский район»

28.06.2016 № 288



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных выписок и копий документов по тематике обращений» 

1.Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных выписок и копий документов по тематике обращений», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела организационного и архивного обеспечения администрации муниципального образования «Тереньгульский район» (далее - Отдел).


1.2. Заявителями являются физические и юридические лица.


1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Муниципальная услуга предоставляется в форме архивных выписок и архивных копий.


Место нахождения отдела и его почтовый адрес: 433360, Ульяновская область, Тереньгульский район, р.п. Тереньга, ул. Ульяновская, д.19


Адрес электронной почты: arxivterenga@mail.ru


Адрес официального сайта: terenga.ru


Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется: по письменным обращениям, по телефону (от 5 до 25 минут), при личном обращении граждан (от 10 до 25 минут) и представителей организаций.


По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


По телефону должностные лица отдела дают исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан и организаций (их представителей), по времени не менее 5 - 25 минут.


Телефон: 22-6-50


Прием граждан (от 10 до 25 минут) и организаций (их представителей) осуществляется главным специалистом-экспертом отдела, иным уполномоченным должностным лицом отдела по рабочим дням (вторник, четверг) с 8-00 до 17-00 часов (с 12-00 до 13-00 –обед).


Каждая последняя пятница месяца – санитарный день.


Место ожидания граждан оборудуется местами для сидения, столом для оформления необходимых документов, оснащается информационными стендами.


На стендах размещается следующая информация:


- график приема граждан;


- фамилии, имена, отчества должностных лиц отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги и осуществляющих прием и информирование граждан;


- название кабинетов, где осуществляется прием и информирование граждан;


- номера телефонов;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

- информация об архивах Ульяновской области и г. Ульяновска;

- образец заполнения анкет-заявлений.


Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.


При приеме граждан или представителей организации лицо, осуществляющее прием, ведет регистрацию приема, дает исчерпывающую консультацию о наличии запрашиваемой информации, сроках и условиях предоставления услуги, а также проверяет наличие необходимых сведений в заявлении и документов, дающих право на получение услуги.


1.4. Обращение за услугой, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и 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.


1.5. В случае передачи отдельных административных действий по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональному центру (далее - МФЦ) действия, по информированию о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями в случае обращения заявителя в МФЦ.


2.Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Выдача архивных выписок и копий документов по тематике обращений.


2.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных выписок  и копий документов по тематике обращений осуществляет отдел организационного и архивного обеспечения Администрации муниципального образования «Тереньгульский район».

2.3. Результатом предоставления услуги является:


- Выдача архивных выписок и архивных копий;


- Отказ в выдаче архивных выписок и архивных копий.

2.4. Заявления граждан и организаций, поступившие в отдел рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях главный специалист-эксперт отдела, либо уполномоченное на это лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней (при запросе необходимой информации в других органах), уведомив об этом заявителя. Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, отдел (архив) рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо согласованные с ними сроки.


2.5. Предоставление муниципальной услуги по выдаче архивных выписок и копий документов по тематике обращений осуществляется в соответствии с:


- конституцией Российской Федерации;


- федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;


- правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденных приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации» от 18.01.2007 № 19;


- положением об отделе организационного и архивного обеспечения  Администрации муниципального образования «Тереньгульский район»;


2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос в адрес отдела.


В запросе (анкете-заявлении – Приложение №1, №2) с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. В заявлении граждане указывают следующие обязательные реквизиты:


- фамилия, имя, отчество заявителя;


- почтовый адрес места жительства заявителя (местонахождение организации – при направлении запроса от организации);


- перечень запрашиваемых сведений;


- дата;


- личная подпись.


Запросы организаций (юридических лиц) должны содержать следующие реквизиты:


- название организации, запрашивающей справку;


- почтовый адрес организации (юридического лица);


- фамилия, имя, отчество руководителя;


- фамилия, имя, отчество представителя организации; 


- контактный телефон; 


- для какой цели запрашивается справка;


- название организации, документ которой запрашивается;


- перечень запрашиваемых сведений;


- дата;


- личная подпись.


2.7. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации, документы, дающие право на получение услуги:


- паспорт заявителя;


- свидетельство о браке (в случае изменения фамилии заявителя);


- трудовую книжку заявителя (либо лица, о котором запрашиваются сведения);


- документ, подтверждающий родство заявителя, запрашивающего сведения о другом лице (свидетельство о рождении, браке);


- доверенность (при запросе сведений на других лиц, при запросе представителя организации).


2.8. По своему желанию Заявитель  дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при рассмотрении вопроса о выдаче разрешения.


2.9. При обнаружении несоответствия в документах, возникновении сомнений в подлинности документов, достоверности указанной в них информации должностное лицо, вправе запрашивать оригиналы вышеперечисленных документов.


2.10 Заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также иные документы по желанию заявителя могут быть представлены заявителем при личном обращении в отдел либо направлены им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью (с использованием в том числе универсальной электронной карты), а также в электронном виде с использованием портала государственных услуг.


2.11. При подаче  заявления лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя также предъявляется документ, подтверждающий его полномочия.


2.12. От заявителя запрещается требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.


2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


2.13.1. По заявлениям, поступившим в отдел, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, гражданину или организациям направляется ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений.


2.13.2. Не подлежат рассмотрению заявления, не содержащие фамилии (наименования организации), почтового адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие не нормативную лексику и  оскорбительные высказывания.


2.13.3. Заявителю ранее был дан ответ по существу поставленных в заявлении вопросов.


2.14. Перечень оснований для отказа в приеме документов указанных в пункте 2.7. Административного регламента является:


- Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


- в случае если заявление подано неуполномоченным лицом.


- наличие у заявителя неполного комплекта документов, необходимых для подготовки запрашиваемого документа;


- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче третьему лицу.


2.15. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:


- непредставления необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;


- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованию действующего законодательства.


2.16. Выдача архивных выписок и архивных копий осуществляется бесплатно. 


2.17. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.


2.18. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги


Письменные обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в день их поступления.


Обращения заявителей, поступившие позже 17 часов, а в пятницу и предпраздничные дни - после 16 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня. 


2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.


2.19.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.


2.19.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в помещениях отдела.


2.19.3. Места ожидания и исполнения муниципальной услуги оборудуются:


- соответствующими указателями входа и выхода;


- табличками с  наименованиями помещений;


- доступными местами общественного пользования (туалетами);


- средствами пожаротушения;


- специальными  настенными вешалками для верхней одежды;


- стульями для отдыха посетителей;


- столами для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.


2.19.4. Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.


2.19.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллективных обращений.


2.20. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:


- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;


- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые сотрудниками администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 


- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.


2.21 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:


- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;


- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;


- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (при наличии технической возможности). Инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается соответствующая помощь.

На территории, прилегающей к зданию, оборудуются места парковки автотранспортных средств. При этом предусмотрено одно место для парковки специальных транспортных средств инвалидов, которое не должны занимать иные транспортные средства. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.22.Обращение за услугой, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и 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.


2.23. В случае передачи отдельных административных действий по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональному центру (далее - МФЦ) действия, по информированию о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями в случае обращения заявителя в МФЦ.


Административный регламент предоставления муниципальной услуги обнародован на официальном Интернет – сайте муниципального образования «Тереньгульский район» www.terenga.ru. Зайдя на официальный Интернет – сайт муниципального образования «Тереньгульский район», можно получить всю необходимую информацию для получения данной муниципальной услуги.


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.

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение №3):


- регистрацию заявлений;


- анализ тематики поступивших заявлений;


- направление заявлений на исполнение;


- подготовку, оформление и направление ответов гражданам и организациям (заявителям).


Регистрация заявлений и передача их на исполнение.

3.2. Поступившие в отдел письменные заявления регистрируются в день поступления должностным лицом, принявшим заявление.


3.3. При личном обращении заявителей заполняется анкета-заявление, которая регистрируется в день обращения.


3.4. Регистрация заявления является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.


Анализ тематики поступивших заявлений (5 - 20 минут)


3.5. Главный специалист-эксперт  отдела осуществляет анализ тематики поступивших заявлений, с использованием необходимых профессиональных навыков, списка фондов и научно-справочного аппарата муниципального архива. При этом определяется:


- степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения;


- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения заявления;


- возможность исполнения заявления.


Тематические заявления, поступающих в отдел (муниципальный архив) могут быть представлены следующими темами: об организационно-правовой документации; о выделении земли, о выделении квартиры, о вводе объектов в эксплуатацию, о приватизации жилья, о штатном расписании, об образовании, реорганизации, ликвидации организации, о заработной плате, о факте работы, и др., 

Направление заявлений на исполнение (5 минут)


3.6. По итогам анализа тематики поступивших запросов они направляются исполнителю – главному специалисту-эксперту отдела. 


3.7. В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и так далее. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течении 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю даётся соответствующая рекомендация.


3.8. При отсутствии в отделе документов, необходимых для исполнения запроса, составляется ответ с изложением факта и причин отсутствия документов, содержащих запрашиваемые сведения.


3.9. Ответы, архивные выписки, архивные копии при письменном запросе высылаются простыми письмами в адрес заявителей почтой. При отправке ответа заявителю высылается первый экземпляр архивной выписки или архивной копии. Архивная выписка, архивная копия в случае личного обращения в архив гражданина или его доверенного лица, организаций (их представителей) выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Копии архивной выписки и архивной копии хранится в делах отдела (архива) в соответствии с номенклатурой дел. 


Рассмотрение заявления гражданина (организации) считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор заявления проинформирован о результатах рассмотрения.


3.10.При отсутствии главного специалиста-эксперта по уважительным причинам (причины - отпуск, болезнь) исполняет его обязанности консультант отдела.
4. Формы контроля за исполнением регламента.

Контроль за совершением действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных административными процедурами, и принятием решений  осуществляет Первый заместитель Главы администрации района (по развитию человеческого потенциала) муниципального образования «Тереньгульский район».


Текущий контроль осуществляется путем проведения главным специалистом-экспертом отдела проверок соблюдения и исполнения работниками отдела положений настоящего Регламента.


Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.


По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений  прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.


Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации муниципального образования «Тереньгульский район».


Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Жалоба может быть подана в Администрацию муниципального образования «Тереньгульский район». Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Тереньгульский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:


- фамилию, имя, отчество;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- изложение сути жалобы;


- личную подпись и дату.


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


Администрацией:


- обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;


- запрашиваются необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


- по результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.


Ответ на жалобу подписывается Главой Администрации муниципального образования «Тереньгульский район». 


Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию, направляется по адресу, указанному в обращении.


Срок рассмотрения  обращения (жалобы) гражданина, поступившего в установленном порядке, не должен превышать 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, 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 её регистрации. В случае если изложенные в устном обращении (жалобе) факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.


Сроки рассмотрения обращений (жалоб) юридических лиц аналогичны срокам рассмотрения обращения (жалоб) граждан при условии, что другой срок для рассмотрения обращений (жалоб) не установлен.


Особенности подачи и рассмотрения обращения (жалоб) на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются постановлением администрации муниципального образования «Тереньгульский район». 


Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.


При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.


Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

                                                                                                     Приложение №1
к административному регламенту
АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

	Фамилия, имя, отчество лица,

запрашивающего справку
	

	
	

	
	

	Год рождения


	

	Адрес (индекс, город (область), улица, дом, квартира)
	

	
	

	Название организации, запрашивающей справку
	

	Адрес организации (юридическое лицо)
	

	
	

	Ф.И.О. руководителя


	

	Ф.И.О. представителя организации


	

	Контактный телефон


	

	Для какой цели запрашивается справка


	

	Название организации, в которой работал заявитель
	

	Цех, участок, отдел


	

	Название организации, документ которой запрашивается
	

	О чем запрашивается справка:
	№ приказа, постановления, распоряжения
	Дата

приказа
	Примечание

	- о выделении земли


	
	
	

	- о выделении квартиры


	
	
	

	- о вводе в эксплуатацию


	
	
	

	- о штатном расписании


	
	
	

	- о приватизации жилья


	
	
	

	- об образовании, реорганизации, ликвидации  

  организации
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата заполнения «____» __________ 20_ года ______________ подпись

                                                                                                          Приложение №2

к административному регламенту 

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ

	Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего справку
	

	Год рождения
	

	Фамилия, имя, отчество лица,

о котором запрашивается справка
	

	Число, месяц, год  рождения
	

	Адрес: индекс, область, район, город (село), улица, дом, квартира (по прописке паспорта)
	

	Контактный телефон
	

	Для какой цели запрашивается справка (ПФ, соцзащита, суд и т.д.)
	

	Название организации, в которой работал заявитель
	

	 отделение
	

	О чем запрашивается справка:
	Начало периода 

(число, месяц, год)
	Конец периода (число, месяц, год)
	Должность

(профессия)

	- о заработной плате
	
	
	

	- о трудовом стаже (номера приказов)
	
	
	

	- о награждении
	
	
	

	- о льготах
	
	
	

	Указать, если была смена фамилии (месяц, год)
	
	
	


Дата заполнения «____» __________ 20_ года ______________ подпись

                                                                                                            Приложение №3

к административному регламенту

БЛОК СХЕМА





Регистрация запросов








передача их на исполнение








подготовку, оформление и направление ответов гражданам и организациям (заявителям).








анализ тематики поступивших запросов











направление запросов на исполнение











