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Чувашская Республика

г. Алатырь 

ГЛАВА ГОРОДА АЛАТЫРЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   от «30» июля 2010 г.




            № 644

О внесении изменения в постанов​-

ление главы города Алатыря от 17                     мая 2010г. №471 «Об утверждении административного регламента по предоставлению    муниципальной 
услуги «Организация рассмотрения
 устных и письменных обращений и личного приема граждан в админист​-

рации г. Алатырь ЧР».

Во исполнение требования Алатырского межрайонного прокурора Чувашской Республики от 15.07.2010г. №01-10
постановляю:

Внести изменение в абзац 2 пункта 3.4. административного 
регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация рассмотрения устных и письменных обращений и личного приема граждан 
в администрации г.Алатырь ЧР» изложив в следующей редакции: «Спе-

​циалист Канцелярии ежедневно проверяет поступление корреспонден-

​ции» и далее по тексту.

Слово «регулярно» заменить на слово «ежедневно».
Глава города Алатыря                                                       М.В. Марискин 
12
Должностное лицо незамедлительно осуществляет поиск информации по вопро​сам, входящим в компетенцию подразделения Администрации, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, нормативных правовых актов и сообщает граж​данину ответ.
В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компе​тенцию Администрации, либо в обращении обжалуется судебное решение уполномочен​ное должностное лицо вносит в электронную карточку личного приема гражданина за​пись о предоставлении гражданину ответа с разъяснениями куда и в каком порядке ему следует обратиться, либо с разъяснением порядка обжалования судебного решения.
В электронной карточке личного приема гражданина также отражается сведение о по​лучении лицом информации или о причинах отказа в предоставлении ответа на обращение.
Уполномоченное должностное лицо предоставляет лицу ответ на устное обращение в сроки, указанные в пункте 2.3 настоящего Административного регламента.
В случае, если подготовка ответа требовала продолжительного времени и уполно​моченное должностное лицо назначало гражданину удобное для него время для получе​ния ответа, прием указанного лица производится в назначенное для него время.
По окончании приема гражданин проставляет отметку в электронной карточке лич​ного приема гражданина о получении с его согласия ответа в устной форме в ходе лич​ного приема.
В случае предоставления по просьбе гражданина письменного ответа уполномочен​ное должностное лицо фиксирует это в электронной карточке личного приема гражда​нина и предоставляет ответ в сроки, предусмотренные пунктом 2.3 настоящего Админи​стративного регламента.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рас​смотрению в порядке, предусмотренном пунктом 2.3 настоящего Административного регла​мента.
3.4. Рассмотрение обращения, поступившего посредством почтовой связи или по информационным системам общего пользования
Письменное обращение может быть направлено заявителем в Администрацию, со​ответствующему должностному лицу Администрации (с указанием фамилии, имени, от​чества должностного лица либо его должности) средствами почтовой связи или по ин​формационным системам общего пользования.
Специалист Канцелярии ежедневно проверяет поступление корреспонденции по информационным системам общего пользования. Полученные документы сохраняются в электронном виде в соответствующей папке на компьютере должностного лица и выво​дятся на бумажный носитель. После вывода обращения на бумажный носитель на полу​ченном обращении проставляется регистрационный штамп Администрации и исполняется аналогично письменным обращениям, полученным иными средствами связи.
К обращению, направленному по информационным системам общего пользования, предъявляются требования аналогичные требованиям к письменному обращению.
Письменное обращение обязательно должно содержать следующие сведения:
· наименование Администрации либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· наименование организации или фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, направившего обращение;

· полный почтовый адрес обратившегося лица, по которому должен быть на​правлен ответ;

· содержание обращения;

· личная подпись гражданина либо уполномоченного лица обратившейся организа​ции;

· дата обращения.
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