РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ               

КУРГАНСКАЯ  ОБЛАСТЬ

МИШКИНСКИЙ РАЙОН

ДУБРОВИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ


ГЛАВА ДУБРОВИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА


 
РАСПОРЯЖЕНИЕ

От 26 апреля 2010 года № 14

               с. Дубровное 

 О порядке предоставления информации в устной форме, по телефону и во время личного приема в Администрации Дубровинского сельсовета Мишкинского района Курганской области

           В целях реализации положений Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», на основании ст. 31 Устава Дубровинского сельсовета  Мишкинского района Курганской области,  

ОБЯЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок  предоставления информации в устной форме, по телефону и во время личного приема в Администрации Дубровинского сельсовета Мишкинского района Курганской области согласно приложению к настоящему распоряжению.

2.Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального обнародования.

3. Обнародовать настоящее распоряжение на информационном стенде Администрации Дубровинского сельсовета.

4.Контроль за исполнением распоряжения возложить управляющего делами администрации Дубровинского сельсовета Алексееву Е.А.

Глава Дубровинского сельсовета



                      В.В.Волков   

Исп. Алексеева Е.А.
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Разослано по списку (см. на обороте)

	Приложение 

к распоряжению  Главы Дубровинского сельсовета «О порядке предоставления информации

 в устной форме, по телефону и во время личного приема в Администрации  Дубровинского сельсовета Мишкинского района Курганской области»                                                                                                       от 26 апреля 2010 г. № 14


ПОРЯДОК
 предоставления информации в устной форме, по телефону и во время личного приема в Администрации Дубровинского сельсовета Мишкинского района Курганской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Порядок    предоставления информации в устной форме, по телефону и во время личного приема в Администрации Дубровинского сельсовета Мишкинского района Курганской области (далее - Администрация Дубровинского сельсовета) разработан в соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»  и определяет  действия муниципальных служащих при обращении граждан в Администрацию Дубровинского сельсовета.

1.2. Действие настоящего Порядка распространяется на муниципальных служащих, осуществляющих профессиональную деятельность в Администрации Дубровинского сельсовета по исполнению и обеспечению полномочий органов местного самоуправления. 

2.  ОБЯЗАННОСТИ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПРИ ОТВЕТЕ НА ТЕЛЕФОННЫЕ ЗВОНКИ И УСТНЫЕ ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН
 2.1. При предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления Дубровинского сельсовета по телефону специалист, иное должностное лицо   Администрации Дубровинского сельсовета, сняв трубку, должен назвать наименование сельсовета, свою должность, фамилию, имя, отчество.

      2.2. Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления Дубровинского сельсовета принимаются в будничные дни в рабочее время. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист, иное должностное лицо   Администрации Дубровинского сельсовета проводит личный прием граждан, он вправе предложить заявителям обратиться по телефону позднее, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителей о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, иное должностное лицо Администрации Дубровинского сельсовета, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
        2.3. Специалист, иное должностное лицо Администрации Дубровинского сельсовета не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления Дубровинского сельсовета.

  2.4.Индивидуальное устное информирование осуществляет специалист, иное должностное лицо   Администрации Дубровинского сельсовета при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

      2.5. Специалист, иное должностное лицо Администрации Дубровинского сельсовета, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

     2.6. В случае,  если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, иное должностное лицо Администрации Дубровинского сельсовета, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

     2.7. Специалист, иное должностное лицо Администрации Дубровинского сельсовета, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

3. ПОРЯДОК  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ ВО ВРЕМЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА

 3.1. Личный прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Администрации Дубровинского сельсовета, проводится в целях поддержания непосредственных контактов  Администрации Дубровинского сельсовета  с населением и оперативного решения актуальных вопросов на основе качественного и своевременного рассмотрения обращений, предложений и жалоб заявителей.

        3.2 Прием граждан в  Администрации Дубровинского сельсовета проводят: Глава Дубровинского сельсовета, управляющий делами Администрации Дубровинского сельсовета.

        Прием граждан осуществляется при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность (паспорта или иного заменяющего его документа), а также (при необходимости) документов, обосновывающих и поясняющих суть обращения.

        3.3. Глава Дубровинского сельсовета, управляющий делами Администрации Дубровинского сельсовета проводят прием граждан в служебных кабинетах.

        3.4. По решению  Главы Дубровинского сельсовета к участию в проведении приема граждан могут привлекаться иные работники Администрации Дубровинского сельсовета.

         3.5. Должностное лицо, осуществляющее прием граждан, несет ответственность за качество ответов по существу поставленных вопросов и предоставляемые разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции Администрации Дубровинского сельсовета.
