РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРAЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОКРОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

___06 августа_______ 2010 года 
№ __337___

Об утверждении   регламента  по исполнению Отделом по управлению муниципальной собственностью администрации Покровского района муниципальной функции

В соответствии с Концепцией административной реформы и плпном мероприятий по проведению административной реформы в Российской
 Федерации в 2006-2010 годах, одобренными распоряжением Правительства РФ от 25.10.2005г. № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», постановлением Правительства РФ от 15.06.2009г. №478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», Федеральным Законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и в целях оптимизации муниципальных услкг, оказываемых структурными подразделениями администрации Покровского района, муниципальными учреждениями на территории Покровского района, повышения качества продоставления муниципальных услуг и обеспечния открытости и доступности информации по их представлению,   
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный Регламент исполнения Отделом по управлению муниципальной собственностью администрации Покровского района муниципальной функции по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду согласно приложению. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Покровского района А.А.Прасолова. 

Глава района                    





Д.И.Романов 








Утверждаю: 

 


Глава администрации 
 


Покровского района 
 

             _____________________ Д.И. Романов 
 


             «____»________________ 2010  г. 
Административный  Регламент 
исполнения  Отделом по управлению муниципальной собственностью администрации Покровского района муниципальной функции по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

I. Общие положения

1.  Регламент исполнения  Отделом по управлению муниципальной собственностью  администрации Покровского района Орловской области  функции     определяет сроки и последовательность действий (процедур) при осуществлении полномочий.   

2. Исполнение муниципальной  функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации Законами Российской Федерации, Орловской области, нормативно правовыми актами Покровского района. 

3. Муниципальная функция  по  предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

     осуществляется органом исполнительной власти Покровского района Орловской области – Отделом по управлению муниципальной собственностью администрации Покровского района.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной  функции

Порядок информирования об исполнении муниципальной  функции

1.  Режим работы отдела по управлению муниципальной собственностью  должен предусматривать прием и информирование физических лиц и юридических лиц,  не менее двух дней в неделю с 09:00 до 18:00 

2. Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной функции заявители обращаются:

1) лично в отдел по управлению муниципальной собственностью  администрации Покровского района Орловской области (далее – отдел )  ;

2) по телефону   в отдел по управлению муниципальной собственностью администрации Покровского района ;

3) в письменном виде почтой на имя начальника отдела по управлению муниципальной собственностью администрации Покровского района;

4) электронной почтой в администрацию Покровского района.

 3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

4. Информирование заявителей организуется следующим образом:

1) индивидуальное информирование;

2) публичное информирование.

5. Информирование проводится в форме:

1) устного информирования;

2) письменного информирования.

6. Индивидуальное устное информирование осуществляется отделом  при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Работник отдела по управлению муниципальной собственностью, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник отдела   осуществляет не более 20 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник , осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

 7. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в  отдел   осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством официальных сайтов.

Начальник отдела     определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

 Ответ на обращение гражданина, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.  

 8. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения.  

9. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации.

10. Обязанности сотрудников отдела  при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями.

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) сотрудники отдела , осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если сотрудник отдела, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником отдела.

Сотрудники отдела , осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Сотрудники, осуществляющие прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

11. В случае нарушения прав гражданина при решении вопросов осуществления муниципальной функции  он вправе обратиться в суд.

12. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия  сотрудников отдела   в досудебном и судебном порядке.

Жалобы  на действия работников отдела  подаются на имя главы администрации Покровского района либо в суд, в случае рассмотрения дел о нарушении сотрудниками законодательства РФ в судебном порядке. 

13. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

14. . При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

15. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом   принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

16. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

Если в письменном обращении заявителя 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,   то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.    О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если 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.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение  на имя главы администрации Покровского района. 

