                                   Республика  Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                         администрации Инсарского

 муниципального района
г. Инсар

от  23.11.2009 г.  №642 ( с изменениями от 11.02.2010 г. №65, 13.05.2011 г. №332)
Об  утверждении  Административного

регламента  предоставления  муниципальной

услуги  по  обращению  граждан

администрацией  Инсарского  муниципального 

района

               Во  исполнение  Федерального  закона  от  2  мая  2006г. №59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  в  Российской  Федерации»  и  решения  Совета  депутатов  Инсарского  муниципального  района  от  31.07.2007г. №47  «Об  утверждении  Порядка  рассмотрения  и  разрешения  обращений  граждан»,

                                                      ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Административный регламент   предоставления  муниципальной  услуги  по  обращению  граждан  администрацией  Инсарского  муниципального района,  согласно  приложению.

2. Признать  утратившим  силу  постановление  главы  администрации  Инсарского  муниципального  района  от 13.12.2007г. №615 «Об  утверждении  Регламента предоставления  муниципальной  услуги  по  обращению  граждан  исполнительными  органами  муниципальной  власти  Инсарского  муниципального района».

3. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на  Акишина С.В. -  руководителя  аппарата  администрации  Инсарского  муниципального  района.

Первый  заместитель главы  
администрации Инсарского 
муниципального района                                                                   А.Б. Пронин
                                                                                                 Приложение  
                                                                                к  постановлению администрации Инсарского   муниципального района

                                                                                    от  23.11.2009 г.  №642
Административный   регламент    предоставления  муниципальной

услуги  по  обращению  граждан  администрацией  Инсарского  муниципального района
Общие  положения

1.Настоящий  Административный  регламент   предоставления  муниципальной услуги  по  обращению  граждан  администрацией  Инсарского  муниципального района определяет  стандарт  и  порядок  предоставления  муниципальной  услуги  по  рассмотрению  обращений  граждан (далее  муниципальная  услуга).
2. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Конституцией Республики Мордовия.

3.Исполнителями   муниципальной  услуги  являются:
- глава  администрации  Инсарского муниципального  района;

-  должностные  лица администрация  Инсарского  муниципального  района.

В зависимости от содержания обращений граждан в предоставлении муниципальной  услуги участвуют все муниципальные  служащие администрации  Инсарского  муниципального района.
4. В настоящем Административном регламенте предоставления  муниципальной услуги  по  обращению  граждан  администрацией  Инсарского  муниципального района используются основные термины, определенные статьей 4 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
   Настоящий Административный регламент предоставления  муниципальной услуги  по  обращению  граждан  администрацией  Инсарского  муниципального района распространяется на правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или федеральными законами.

                                       3.Административные  процедуры

2.
Заявитель направляет на  имя главы администрации Инсарского  муниципального  района (далее  администрация) обращение в  письменной  или электронной форме.

Специалист       администрации,       регистрирующий     входящую
корреспонденцию:
регистрирует обращение заявителя в течение трех дней со дня его поступления;
вручает или направляет по почте заявителю (по его желанию) копию заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной  услуги;
направляет обращение главе  администрации не позднее следующего дня после его регистрации.
Дальнейшее рассмотрение обращения осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом.
Глава     администрации  рассматривает    и    направляет   обращение
руководителю   структурного   подразделения   (далее   -   Исполнитель),   в
компетенцию  которого  входит  предмет  обращения,  для  рассмотрения и
подготовки проекта письменного ответа заявителю.
Доведение обращения до исполнителей и контроль их исполнения обеспечивается руководителем аппарата. Обращение  доводятся до исполнителей под расписку, с указанием даты получения не позднее, чем в 3-х дневный срок, а срочных и оперативных поручений- незамедлительно, но не позднее чем в течение 12 часов с момента их  подписания.
     Если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции  государственных  органов  или должностных лиц, то обращение направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующие государственные органы или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
В случае направления обращения по подведомственности заявитель уведомляется письмом с указанием адресата Исполнителя обращения и/или электронной почтой.
Результат процедуры: обращение, направленное Исполнителю.
Исполнитель не позднее, чем за пять рабочих дней до окончания
срока рассмотрения обращения, установленного Федеральным законом:
-готовит проект ответа на обращение;
-визирует проект ответа на обращение и направляет на согласование  в юридический отдел администрации.

 Результат процедуры: проект ответа на обращение.
        Исполнитель направляет проект ответа на обращение на подпись
главе  администрации    не    позднее    двух    дней    до    окончания    срока
рассмотрения обращения, установленного Федеральным законом.
Результат процедуры: проект ответа на обращение, направленный на подпись руководителю Органа.
Глава  администрации в течение одного дня подписывает ответ на
обращение гражданина.
Результат процедуры: письмо-ответ на обращение.
В  день  подписания  ответ  регистрируется и  направляется заявителю в
письменном    виде,   электронной   почтой   либо   через   Интернет-сайт   в
зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа
доставки ответа, указанного в письменном обращении.
Результат процедуры: направление ответа на обращение.
    Личный прием заявителя проводится главой  администрации, его
заместителями и уполномоченными лицами. Информация о месте приёма, а
также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения
граждан через информационные стенды, средства массовой информации, в
том числе через сайт Органа.
Предварительная запись и учёт приема граждан ведётся специалистом администрации  в журнале. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 
Если    во    время    приема    заявителя    немедленное    решение
поставленных вопросов невозможно, то от него принимается письменное
обращение,  которое после регистрации направляется  в соответствующее
структурное подразделение.
После отправки письменных ответов на обращения граждан копии
ответов    вместе     с     обращениями    направляются     для    архивирования
Исполнителю.
Действие (бездействие) и решение, осуществляемые (принятые) в
ходе выполнения настоящего Административного регламента, могут быть
обжалованы гражданином в вышестоящий орган  или в суд.
