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Обращение гражданина – это направленные Главе города, в Городскую Думу,  депутату Городской Думы в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина на личном приеме.
Поступившие обращения подлежит обязательному рассмотрению. 
В соответствии с действующим законодательством определены следующие требования к письменному обращению, в котором гражданин должен указать:
· наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение;

· фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
· свои: фамилию, имя, отчество;
· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;
· личную подпись;
· дату представления обращения.
Для подтверждения своих доводов гражданин может приложить к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение, полученное в письменной форме, либо в форме электронного документа подлежит обязательной регистрации в приемной Городской Думы в течение 3-х дней с момента поступления. 
Регистрация обращений граждан ведется в журнале регистрации специалистом приемной Городской Думы.
Обращения граждан в устной форме, полученные в ходе личного приема депутатов Городской Думы или Главы города регистрируются по их поручению помощниками в журналах регистрации.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы города, Городской Думы, депутатов Городской Думы, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение.
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по указанному в обращении почтовому адресу. В журнале регистрации обращений граждан делается отметка о направлении ответа заявителю.

Ответ на устное обращение, поступившее в ходе личного приема граждан депутатом и не требующее дополнительной проверки, может быть дан с согласия гражданина в устной форме в ходе личного приема. Соответствующая отметка делается в журнале, регистрации обращений граждан.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в устном обращении вопросов.

 Ответ по обращению граждан направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение не дается, если:

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

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

-
текст письменного обращения не поддается прочтению.

-
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,

-
ответ по обращению вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Если в обращении содержатся сведения о совершающемся или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, обращение должно быть направлению в компетентные органы.
