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                                                               Утвержден 

                                                                                                распоряжением Главы района 

                                                                                             от 07 июня 2010 г.  №359-РГ
Административный регламент

по исполнению муниципальной функции

"Информационно – аналитическое обеспечение деятельности Главы муниципального образования Пуровский район и Администрации Пуровского района".


I. Общие положения

 

1.1. Настоящий Административный регламент по исполнению муниципальной функции "Информационно – аналитическое обеспечение деятельности Главы муниципального образования Пуровский район и Администрации Пуровского района" Управлением информационно - аналитических исследований и связей с общественностью  Администрации Пуровского района (далее – Управление), разработан в целях повышения результативности, качества, открытости и доступности исполнения муниципальной функции на получение населением информации о деятельности органов местного самоуправления, возникающих при исполнении муниципальной функции. Регламент  определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур и административных действий Управления.

1.2. Наименование муниципальной функции - "Информационно – аналитическое обеспечение деятельности Главы муниципального образования Пуровский район и Администрации Пуровского района" в Администрации Пуровского района   Управления информационно - аналитических исследований и связей с общественностью  Администрации Пуровского района (далее – муниципальная функция). Муниципальная функция определена п. 2.8, 2.9, 2.10, 2.11 Положения об Управлении информационно - аналитических исследований и связей с общественностью Администрации Пуровского района, утвержденного распоряжением Главы района от 29 декабря  2010 года № 1917-р.

1.3 Административный регламент по исполнению муниципальной функции (далее – Административный регламент) устанавливает единые требования по информационно – аналитическому обеспечению деятельности Главы муниципального образования Пуровский район (далее – Глава района), структурных подразделений Администрации Пуровского района и Администраций муниципальных образований городских и сельских поселений Пуровского района.

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27 декабря 1991 года № 2124-I "О средствах массовой информации";

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Устав муниципального образования Пуровский район от 22 декабря 2004 года ст. 37;

- Постановление Главы района от 25 февраля 2009 года № 44 "Об утверждении Регламента Администрации муниципального образования Пуровский район";

- Распоряжение Главы района от 29 декабря  2010 года № 1917-р "Об утверждении Положения, структуры и штатной численности Управления информационно-аналитических исследований и связей с общественностью Администрации Пуровского района".

1.5. Муниципальная функция  исполняется  бесплатно.

1.6. Муниципальная функция исполняется в отношении населения  Пуровского района.

1.7. При исполнении муниципальной функции Управление непосредственно взаимодействует:

-  с исполнительными органами государственной власти Ямало-Ненецкого автономного округа; 

- со структурными подразделениями Администрации Пуровского района, Районной Думой муниципального образования Пуровский район (далее - Районная Дума), Администрациями муниципальных образований городских и сельских поселений Пуровского района;

- со средствами массовой информации всех уровней с целью предоставления информации о деятельности Главы района, Районной Думы, Администрации Пуровского района.

1.8. Муниципальная функция по информационно – аналитическому обеспечению возлагается на  специалиста  Управления и прописывается в должностной инструкции, утвержденной руководителем структурного подразделения Администрации Пуровского района.

1.9. Делопроизводство по информационно – аналитическому обеспечению исполняет специалист Управления.

1.10.  Результатом исполнения муниципальной функции являются:

-  обеспечение прав граждан на получение достоверной информации о деятельности органов местного самоуправления Пуровского района - применение Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; 

- контроль за применением Федерального закона от 27 декабря 1991 года № 2124-I "О средствах массовой информации",  на территории района.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
 
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции:

2.1.1. Для получения  информации о порядке муниципальной функции представители средств массовой информации (далее СМИ) и граждане    обращаются в Администрацию Пуровского района или в Управление:

- по телефонам Администрации муниципального образования Пуровский район и Управления;

- в письменном виде (почтой) по адресу Администрации Пуровского района или Управления;

- в письменном виде (электронной почтой) на официальный сайт муниципального образования Пуровский район в сети Интернет;

- в письменном виде (факсимильной связью) в Администрацию Пуровского района или Управление.

2.1.2. Сведения о месте нахождения Управления, номера телефонов для справок, адрес электронной почты и официального сайта муниципального образования Пуровский район в сети Интернет содержатся в приложении  к настоящему Административному регламенту, а также:

 - публикуются в муниципальной общественно-политической газете "Северный луч";

-  размещаются на официальном сайте муниципального образования Пуровский район.

2.1.3. Основными требованиями к информированию представителей СМИ и граждан  о порядке  исполнения муниципальной функции являются достоверность, четкость в изложении информации, полнота информирования.

2.1.4. Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются специалистом Управления, обеспечивающим информационно – аналитическое обеспечение. 

2.1.5. Информирование представителей СМИ и граждан  о порядке исполнения муниципальной функции проводится в устной и письменной форме.

2.1.6. При ответе на телефонные звонки специалист Управления должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить представителю СМИ и гражданину представиться и изложить суть вопроса. 

Специалист Управления при общении с представителями СМИ и граждан  (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к обратившимся, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившимся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист Управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.  Звонки и личный прием  обратившихся принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Управления, который непосредственно взаимодействует с представителями общественных объединений. Часы приема специалиста Управления, осуществляющего исполнение муниципальной функции в Администрации Пуровского района с представителями  СМИ и гражданами:

- понедельник с 8-30 до 18-00;

- остальные дни с 8-30 до 17-00;

- перерыв на обед с 12-30 до 14-00;

- выходные дни: суббота, воскресенье.

2.2. Требования к помещениям и местам, предназначенным для исполнения муниципальной функции:

2.2.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной функции, размещаются на втором этаже здания Администрации Пуровского района, соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03". На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Пуровского района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.2.2. Рабочее место специалиста Управления, осуществляющего рассмотрение обращений представителей СМИ и граждан, оборудовано средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

2.2.3. Специалисту Управления, ответственному за исполнение муниципальной функции, выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для осуществления муниципальной функции.

2.2.4. Место для проведения личного приема представителей СМИ и граждан оборудовано:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны;

- средствами оказания первой медицинской помощи.

2.2.7. В помещениях, где производится прием представителей СМИ и граждан предусмотрена возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

2.2.6. При необходимости прием представителей СМИ и граждан осуществляется в служебных кабинетах руководителями Администрации Пуровского района или другими должностными лицами. Возможны также организация и проведение встреч во время рабочих поездок руководства по месту жительства граждан.

2.3. Требования к письменному обращению представителей СМИ и граждан, необходимых для осуществления муниципальной функции:

2.3.1. Представители СМИ или граждане при письменном обращении указывают: 

- наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- наименование СМИ, фамилию, имя, отчество руководителя или фамилию, имя, отчество обратившегося гражданина;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или  уведомление о переадресации обращения.

В обращении излагается суть предложения, заявления или жалобы, ставится личная подпись представителя  СМИ или обратившегося гражданина и дата.

При необходимости для подтверждения своих доводов к письменному обращению прилагаются документы и материалы, либо их копии. В случае отсутствия в письменном обращении почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

При этом регистрации и рассмотрению подлежат все поступившие (почтовым отправлением, электронной почтой, факсимильной связью, по сети Интернет) обращения от СМИ или гражданина, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям.


2.4. Сроки рассмотрения обращений от СМИ или гражданина:

2.4.1.  Письменное обращение от СМИ или гражданина регистрируется в течение 3-х дней с момента поступления в Администрацию Пуровского района.

В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Пуровского района, 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 руководителя СМИ или гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения, в течение семи дней со дня регистрации, направляется в соответствующие органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
Общий срок рассмотрения письменных обращений СМИ или граждан – 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Администрации Пуровского района, а обращения, не требующие дополнительной проверки и изучения, рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации.

2.4.2. Глава района, его заместители вправе устанавливать сокращённые сроки рассмотрения обращений от СМИ и граждан.

2.4.3. В случае если для исполнения поручения необходимо проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок исполнения поручения может быть продлён руководителем исполнительного органа или  его заместителями не более чем на 30 дней.

2.4.4. Обращения от СМИ и граждан  считаются разрешёнными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и в течение 30 дней со дня регистрации обращения заявителям даны письменные ответы.

2.5. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции:

2.5.1 Обращение не рассматривается по существу, если:

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица и членам его семьи;

- в обращении не указаны почтовые реквизиты СМИ или гражданина для ответа;

- от обратившихся СМИ или граждан  поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению;

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

2.5.2. Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается представителю обратившегося  гражданина или представителя СМИ.

2.5.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается руководителю СМИ или гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.6. Обязанности специалиста  Управления осуществляющего поддержку деятельности  (взаимодействие) муниципальных СМИ по исполнению муниципальной функции:

2.6.1. Специалист Управления от лица Администрации Пуровского района осуществляющий  взаимодействие с  муниципальными СМИ по исполнению муниципальной функции обеспечивает:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения от муниципальных СМИ, адресованных на имя Главы района, первых заместителей Главы Администрации района, заместителей Главы Администрации района, при необходимости – с участием представителей этих СМИ;

- получение необходимых для поддержки деятельности муниципальных СМИ   документов и материалов от других органов местного самоуправления и иных организаций, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

- консультативно-методическую помощь по вопросам деятельности муниципальных СМИ,  при необходимости с выездом в муниципальные образования района.

2.6.2. При повторном обращении представителя СМИ  тщательно выясняются причины его поступления и, в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных вопросов, принимаются меры к их всестороннему рассмотрению.

2.6.3. К специалисту Управления, не обеспечившему своевременное и по существу поставленных вопросов рассмотрение в пределах компетенции обращений представителей муниципальных СМИ применяются меры дисциплинарной ответственности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом "О муниципальной службе Российской Федерации".

III. Административные процедуры 

3.1. Порядок исполнение муниципальной функции по информационно – аналитическому обеспечению. Исполнение муниципальной функции по информационно – аналитическому обеспечению включает в себя следующие административные процедуры:

- сбор оперативной информации о деятельности органов местного самоуправления Пуровского района;

- обеспечение доступа представителей муниципальных СМИ на публичные мероприятия, проводимые Главой района, Администрацией Пуровского района и Администрациями муниципальных образований района;  

- контроль за применением федерального закона РФ от 27 декабря 1991 года № 2124-I "О средствах массовой информации",  на территории района;

- проведение мониторингов  и подготовка аналитических материалов по деятельности муниципальных СМИ;

- подготовка и размещение в СМИ информационных, аналитических, справочных материалов о деятельности Главы района, Администрации Пуровского района и Администраций муниципальных образований района;

- сбор и обработка информации о деятельности структурных подразделений Администрации Пуровского района;

- организация интервью, брифингов, пресс-конференций, прямых эфиров на телевидении, других мероприятий для СМИ с участием Главы района, руководителей Администрации Пуровского района;

- координация работ по информационному наполнению официального сайта муниципального образования  Пуровский район.

3.1.1. Сбор оперативной информации по информационно – аналитическому обеспечению. Данная административная процедура включает в себя:

- еженедельный сбор, обработка информации о деятельности структурных подразделений Администрации района и муниципальных образований- поселений района;

- взаимодействие с Департаментом информации и общественных связей Ямало-Ненецкого автономного округа;

- сбор оперативной информации по вопросам деятельности муниципальных СМИ, ее анализ и регулярное представление Главе района.

3.1.2. Оказание муниципальным СМИ необходимого содействия в их уставной деятельности. Данная административная процедура включает в себя:

- прием и рассмотрение письменного или устного обращения представителей муниципальных СМИ;

- предоставление соответствующих разъяснений и консультаций по поставленным вопросам.

Консультации могут предоставляться при осуществлении личного приема представителей муниципальных СМИ.

3.1.3. Контроль за применением федеральных, региональных законов, на территории района.

Специалист Управления  по исполнению функции контроля:

-  оказывает  содействия в соблюдении прав  и законных интересов муниципальных СМИ;

- оказывает поддержку в деятельности муниципальных СМИ.  

Специалист Управления  не вправе вмешиваться в деятельность муниципальных СМИ.

3.1.4. Оказание муниципальным СМИ необходимого содействия в проведении массовых мероприятий. Данная административная процедура включает в себя:

-  рассмотрение предложений и планов по проведению мероприятий (интервью, пресс-конференций, брифингов, прямых эфиров на телевидении и других) с участием Главы района и представителей Администрации района;

-  оказание содействия в документальном оформлении материалов мероприятия;

- участие в массовых мероприятиях, проводимых муниципальных СМИ.

3.1.5. Проведение мониторинга  и подготовки аналитических материалов по деятельности муниципальных СМИ.

    Специалистом Управления подготавливаются и проводятся мониторинги по деятельности муниципальных СМИ на территории муниципального образования Пуровский район. По результатам мониторингов готовятся контент - анализы.

3.1.6. Порядок исполнения административных процедур осуществляется в соответствии с нормами указанными в разделе II настоящего административного регламента по исполнению муниципальной функции.


 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
 
4.1. На контроль ставятся обращения от муниципальных СМИ и граждан, в которых сообщается о конкретных нарушениях законодательства, а также обращения по вопросам, имеющим большое общественное значение.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по исполнению муниципальной функции осуществляется начальником Управления.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем  проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения специалистом Управления, ответственного за исполнение муниципальной функции положений Административного регламента. 

         Персональная ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

            4.4. Для проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется рабочая группа, в состав которой включаются специалисты Управления.

4.5. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

 4.6. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) начальника и специалистов Управления, ответственных за исполнение муниципальной функции.

           По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.


5.1.  В случае нарушения прав и законных интересов представителя муниципальных СМИ  или граждане (далее – заявитель) по исполнению муниципальной функции, в соответствии с действующим законодательством, заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов  Управления.
            5.2. Заявитель  имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений начальника и специалистов Управления, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном и судебном порядке.

        
5.3. При обращении, заявитель  имеет в письменной форме срок рассмотрения обращения  (жалобы), составляет не более 30 дней со дня его регистрации в Администрации Пуровского района.

           В исключительных случаях Глава района, заместитель Главы Администрации Пуровского района, руководитель аппарата, Управляющий делами Администрации Пуровского района, курирующие исполнение муниципальной функции вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение (жалобу).

            5.4. В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает:

- для СМИ – наименование СМИ как юридического лица;

- для граждан – фамилию, имя и отчество;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение (жалобу), личную подпись и дату.

              В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к обращению (жалобе) документы и материалы, подтверждающие изложенные обстоятельства, либо их копии.

            5.5. Глава района, заместитель Главы Администрации Пуровского района, руководитель аппарата, Управляющий делами Администрации Пуровского района, курирующие исполнение муниципальной функции:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы), в случае необходимости – с участием заявителя, направившего обращение (жалобу), или его законного представителя; 

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения (жалобы) документы и материалы;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов. 

            5.6. Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета обращения (жалобы) и применению мер ответственности к специалисту Управления, допустившему нарушения в ходе исполнения государственной функции.

            Заявителю, направившему обращение (жалобу), в письменной форме сообщается о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

            Обращение (жалоба) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

            5.7. Обращение (жалоба) остается без рассмотрения в следующих случаях:

                 - если в обращение (жалобе) не указаны необходимые в соответствии с Административным регламентом данные о заявителе;

                 - в случае если текст обращения (жалобы) не поддается прочтению; 

                 - в случае если в обращении (жалобе) отсутствуют сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии);

                 - в случае если обращение (жалоба) содержит оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью начальника и специалистов Управления, а также членов их семей.

            5.8. Если в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в адрес Управления обращениями (жалобами), и при этом в данном обращении  (жалобе)  не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава района, заместитель Главы Администрации Пуровского района, руководитель аппарата, Управляющий делами Администрации Пуровского района, курирующие исполнение муниципальной функции, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

            О данном решении заявитель, направивший жалобу, должен быть письменно уведомлен в течение 30 дней с момента регистрации очередного обращения (жалобы) в Администрации района.

            5.9. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения (жалобы) направляется заявителю не позднее 30 дней с момента его регистрации в Администрации района.

            5.10. Заявитель вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, нарушении положений Административного регламента, противоправных решениях, действиях (бездействии) начальника и специалистов Управления, некорректном поведении или нарушении служебной этики начальника и специалистов Управления, участвующих в исполнении муниципальной функции, по номерам телефонов и электронной почте, указанным в Административном регламенте.

            5.11. Заявитель вправе обжаловать, действия (бездействия) и решения начальника и специалистов Управления, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд общей юрисдикции в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение 

к Административному регламенту

исполнения муниципальной функции "Информационно – аналитическое обеспечение деятельности Главы муниципального образования  Пуровский район и Администрации Пуровского района".

Сведения о местонахождении, контактных телефонах и режиме работы Управления информационно-аналитических исследований и связей с общественностью Администрации муниципального образования Пуровский район


Адрес: улица Республики, дом 25, г. Тарко-Сале, 629850.

Контактный телефон (телефон для справок): 8 (34997) 6-06-38, 2-68-15, факс 2-17-31.


Адрес официального сайта муниципального образования Пуровский район в сети Интернет: www.puradm.ru.


Адрес электронной почты: eugen5@inbox.ru.


Режим работы Управления информационно-аналитических исследований и связей с общественностью Администрации муниципального образования Пуровский район Администрации муниципального образования Пуровский район: начало работы с 8-30 до 12-30 и с 14-00 до 18-00; в предпраздничные дни – с 8-30 до 12-30 и с 14-00 до 17-00; выходные дни – суббота, воскресенье.

