Должностная инструкция Управляющего делами

Утверждаю глава сельского поселения Тынбаевский  сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан  А.А.Андреева «05» декабря 2012 г.         Должностная инструкция управляющего делами администрации сельского поселения Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан   

1. Общие положения
  1.1. Настоящая должностная инструкция устанавливает должностные обязанности, права и ответственность управляющего делами администрации сельского поселения Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан, а также определяет квалификационные требования к лицу, замещающему данную должность. 1.2. Должность управляющего делами администрации сельского поселения Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) относится к старшей  группе муниципальных должностей муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан. В соответствии с частью 7 статьи 18 Устава сельского поселения Тынбаевский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан (далее – Устав) в случае досрочного прекращения полномочий главы сельского поселения управляющий делами временно исполняет его полномочия. 1.3. Управляющий делами назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения. 1.4. Управляющий делами подчиняется непосредственно главе сельского поселения. 1.5. Управляющий делами осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Конституцией Республики Башкортостан, законами Республики Башкортостан, в том числе законами Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан» и «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», решениями, принятыми на местном референдуме, Уставом, решениями Совета сельского поселения, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, настоящей инструкцией, другими нормативными правовыми актами, действующими на территории муниципального района, и поручениями главы сельского поселения. 1.6. В период временного отсутствия управляющего делами его обязанности по поручению главы сельского поселения исполняет другой работник администрации сельского поселения.  

1. Квалификационные требования
  2.1. На должность управляющего делами может быть назначено лицо, соответствующее требованиям, предъявляемым Законом Республики Башкортостан от 16.07.2007 г. № 4523-з  «О муниципальной службе в Республике Башкортостан».   2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям управляющего делами: – знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан; – знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Башкортостан, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей; – знание Устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности; – знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность; – знание основных принципов организации органов местного самоуправления; – знание требований к служебному поведению муниципального служащего; – знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; – знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции; – профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей; – знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами. 2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам управляющего делами: – способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений; – своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей; – навыки исполнительской дисциплины; – общая грамотность; – навыки работы с документами, деловой корреспонденцией; – владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка; – наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением; – владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией; – навыки планирования и рациональной организации рабочего времени; – навыки принятия управленческих решений; – коммуникабельность.  III. Должностные обязанности   3.1. Управляющий делами обеспечивает выполнение функций, возложенных на Совет  и администрацию сельского поселения. 3.2. В целях обеспечения деятельности Совета управляющий делами: – обеспечивает деятельность главы сельского поселения по организации работы Совета; – участвует в подготовке проектов постановлений и распоряжений главы сельского поселения по вопросам организации деятельности Совета; – участвует в подготовке и принятии Советом и постоянными комиссиями Совета годовых, текущих планов деятельности Совета и оказывает содействие депутатам Совета в их выполнении; – обеспечивает подготовку, участвует в организации и проведении заседаний Совета, постоянных и иных комиссий Совета, рабочих групп и иных органов Совета, готовит к заседаниям необходимые материалы; – осуществляет информирование депутатов и приглашенных о проведении заседаний Совета и о перечне рассматриваемых вопросов путем обнародования в установленные Регламентом Совета сроки информации о проведении заседания Совета, направления письменных извещений, приглашений, телефонограмм;   – оказывает содействие депутатам в подготовке проектов решений Совета, Регламента Совета, Положения о постоянных комиссиях Совета, Положения о Комиссии Совета по соблюдению Регламента Совета, статусу и этики депутата и других нормативных актов Совета; – готовит к подписанию главой сельского поселения решения Совета и иные акты Совета после их принятия; в случае необходимости организует после заседания Совета доработку принятых решений; – осуществляет регистрацию и учет решений Совета; – обеспечивает официальное обнародование главой сельского поселения решений Совета, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, а также обнародование иных решений в порядке, установленном законодательством и Уставом; – направляет решения Совета соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом; – осуществляет обеспечение деятельности постоянных и иных комиссий Совета, организует до заседаний Совета подготовку заключений постоянных комиссий Совета на проекты решений Совета, оказывает содействие постоянным и иным комиссиям Совета в подготовке их решений и председателям  комиссий – в организации деятельности комиссий Совета; – организует осуществление контроля за исполнением муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других); – обобщает информацию о деятельности Совета, постоянных и иных комиссий Совета, о деятельности депутатов в избирательных округах, участвует в подготовке ежегодной информации главы сельского поселения о деятельности Совета; – после каждого заседания Совета информирует депутатов Совета о наиболее важных постановлениях и распоряжениях, принятых главой сельского поселения,  о проведенных в сельском поселении мероприятиях; – осуществляет по запросу органов государственной власти, Совета муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан иных органов местного самоуправления подготовку статистических отчетов об организационной работе Совета и о составе депутатов, подготовку справок, информационных материалов о Совете и иных документов; – ведет делопроизводство Совета, в том числе протоколирование заседаний Совета и его органов, публичных слушаний, опросов граждан и других мероприятий, проводимых Советом, обеспечивает хранение дел и их архивирование в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, сдачу их в архив и т.д.; – визирует проекты решений Совета и приложения к ним, а также до подписания – принятые Советом решения, постановления и распоряжения главы сельского поселения, письма и другие документы Совета; – обеспечивает сохранность гербовой печати Совета; – участвует в организации публичных слушаний, собраний и конференций граждан, опросов граждан, мероприятиях, проводимых по инициативе Совета, главы сельского поселения; – оказывает организационное содействие депутатам Совета в реализации их полномочий; – составляет на основе информации, полученной от депутатов Совета, график проведения приема граждан депутатами Совета и обеспечивает информирование населения сельского поселения о проведении приемов граждан; – участвует в организации проведения отчетов депутатов перед населением; – участвует в подготовке и проведении учебы депутатов Совета; – координирует работу работников администрации по обеспечению деятельности Совета; – выполняет иные обязанности, связанные с организацией и обеспечением деятельности Совета, постоянных и иных комиссий Совета, депутатов Совета. 3.3. В целях обеспечения деятельности администрации управляющий делами: – обеспечивает деятельность главы сельского поселения по руководству администрацией;   – осуществляет подготовку проектов постановлений администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также распоряжений по вопросам организации деятельности администрации; – осуществляет их регистрацию, учет и организует контроль за их выполнением; – направляет постановления  и распоряжения главы сельского поселения соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом; – обеспечивает официальное обнародование главой сельского поселения постановлений  и распоряжений главы сельского поселения, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, в порядке, установленном законодательством и Уставом; – координирует работу сотрудников администрации по обеспечению деятельности администрации; – обобщает информацию о деятельности администрации, выполнении планов деятельности администрации, участвует в подготовке ежегодного отчета перед Советом главы сельского поселения о деятельности администрации; – обеспечивает перспективное и текущее планирование деятельности администрации; – участвует в разработке правил внутреннего распорядка, должностных инструкций работников администрации, правил делопроизводства, положений и других документов администрации; – обеспечивает сохранность гербовой печати администрации сельского поселения; – участвует в совещаниях, коллегиях и других мероприятиях, проводимых главой сельского поселения; – оказывает содействие в работе избирательных комиссий сельского поселения и участковых избирательных комиссий в подготовке и проведении выборов, референдумов в порядке, установленном законодательством и Уставом; – ведет делопроизводство администрации: получает и просматривает поступившие и исходящие документы, проводит их регистрацию и контроль за выполнением; – обеспечивает деятельность общественного совета (коллегии и т.п.) при главе сельского поселения; – осуществляет координацию деятельности комиссий, созданных при главе сельского поселения; – обеспечивает взаимодействие органов местного самоуправления с женсоветом и Советом ветеранов сельского поселения, с органами общественного территориального самоуправления (старостами, уличными и домовыми комитетами  и т.д.), общественными объединениями; – ведет учет кадров, оформление личных дел и трудовых книжек работников администрации и бюджетных учреждений; – организует своевременное рассмотрение и разрешение обращений (заявлений, жалоб, предложений) граждан и организаций; – обеспечивает подготовку документов на награждение граждан, организаций почетными грамотами, благодарственными письмами, медалями (в т.ч. многодетных матерей – медалями материнства), званиями и иными наградами; – осуществляет по запросу органов государственной власти, Администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан и иных органов подготовку отчетов; – ведет архивные дела: составляет номенклатуру дел, готовит опись дел и актов на уничтожение документов, обеспечивает своевременную обработку архивных документов, их сохранность и сдачу в архив; – совершает нотариальные действия, предусмотренные законодательством, в случае отсутствия в сельском поселении нотариуса; – осуществляет регистрацию и снятие граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах поселения; – ведет похозяйственную книгу и составляет отчеты по переписи населения, скота и домовладений;   – организует систематизированный учет и хранение поступающих нормативных актов в администрацию, главе сельского поселения; – выполняет иные обязанности, связанные с организацией и обеспечением деятельности администрации и главы сельского поселения. 3.4. Управляющий делами выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.   ІV. Должностные полномочия   4.1. Управляющий делами  имеет право: – представлять администрацию по поручению главы сельского поселения; – осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения; – участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и администрации; – давать поручения работникам администрации в целях обеспечения деятельности Совета и администрации; – участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения; – взаимодействовать с Секретарем и аппаратом Совета муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан, с управляющим делами Администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан по вопросам обеспечения деятельности Совета и администрации сельского поселения; – обращаться за правовой консультацией в юридическую службу Администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан, Ассоциацию «Совет муниципальных образований Республики Башкортостан; – проводить совещания по вопросам, входящим в его компетенцию и участвовать на совещаниях, проводимых главой сельского поселения; – участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления; – запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; – вносить предложения главе сельского поселения о необходимости организации командировок (поездок) по вопросам, отнесенным к компетенции управляющего делами; – получать для ознакомления и использования в работе нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан; – направлять, в соответствии с законодательством, на экспертизу в уполномоченные органы муниципальные нормативные правовые акты, принятые в сельском поселении; – вносить главе сельского поселения предложения о применении к муниципальным служащим мер поощрения и взыскания; – вносить предложения главе сельского поселения по совершенствованию организации своей деятельности, деятельности Совета, администрации. 4.2. Управляющий делами пользуется также иными правами, установленными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».  

1. Ответственность
  5.1. Управляющий делами несет персональную ответственность за нарушение запретов и ограничений, связанных с нахождением управляющего делами на муниципальной службе, неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей установленных федеральным законодательством, законодательством Республики Башкортостан и настоящей должностной инструкцией, неисполнение или ненадлежащее исполнение поручений главы сельского поселения, а также несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.   С настоящей инструкцией ознакомлена. Один экземпляр получила на руки.   (подпись)                                                                                (расшифровка подписи)   05» декабря 2012 г.

 Полномочия депутатов

Статья 22. Статус депутата Совета
1. Депутату Совета обеспечиваются условия для беспрепятственного осуществления своих полномочий.

Депутат Совета поддерживает связь с избирателями своего округа, ответственен перед ним и подотчетен им.

2. Срок полномочий депутата Совета составляет 4 года.

3. Полномочия депутата Совета начинаются со дня его избрания и прекращаются со дня начала работы Совета нового созыва.

4. Депутаты Совета осуществляют свои полномочия, на непостоянной основе.

5. Депутаты должны соблюдать ограничения и запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

6. Гарантии прав депутатов Совета при привлечении их к уголовной или административной ответственности, задержании, аресте, обыске, допросе, совершении в отношении их иных уголовно-процессуальных и административно-процессуальных действий, а также при проведении оперативно-розыскных мероприятий в отношении депутатов Совета, занимаемого ими жилого и (или) служебного помещения, их багажа, личных и служебных транспортных средств, переписки, используемых ими средств связи, принадлежащих им документов устанавливаются федеральными законами.

7. Депутаты Совета не могут быть привлечены к уголовной или административной ответственности за высказанное мнение, позицию, выраженную при голосовании, и другие действия, соответствующие статусу депутата Совета, в том числе по истечении срока их полномочий. Данное положение не распространяется на случаи, когда депутатом Совета были допущены публичные оскорбления, клевета или иные нарушения, ответственность за которые предусмотрена федеральным законом.

8. Полномочия депутата Совета прекращаются досрочно в случае:

1) смерти;

2) отставки по собственному желанию;

3) признания судом недееспособным или ограниченно дееспособным;

4) признания судом безвестно отсутствующим или объявления умершим;

5) вступления в отношении его в законную силу обвинительного приговора суда;

6) выезда за пределы Российской Федерации на постоянное место жительства;

7) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право быть избранным в органы местного самоуправления, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право быть избранным в органы местного самоуправления;

8) отзыва избирателями;

9) досрочного прекращения полномочий Совета;

10) призыва на военную службу или направления на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу;

11) в иных случаях, установленных Федеральным законом и иными федеральными законами.

9. Полномочия депутата, осуществляющего свои полномочия на постоянной основе, прекращаются досрочно в случае несоблюдения ограничений, установленных Федеральным законом.

10. Решение Совета о досрочном прекращении полномочий депутата Совета принимается не позднее чем через 30 дней со дня появления основания для досрочного прекращения полномочий, а если это основание появилось в период между заседаниями Совета, – не позднее чем через три месяца со дня появления такого основания.

Раздел II

ОБЩИЙ ПОРЯДОК РАБОТЫ СОВЕТА

 
Статья 30
Депутат Совета обязан присутствовать на заседании Совета.

О невозможности присутствовать на заседании Совета по уважительной причине депутат Совета заблаговременно информирует главу сельского поселения с указанием причины своего отсутствия.

При систематической неявке депутата на заседание Совета без уважительных причин три раза подряд Совет вправе принять решение об информировании об этом избирателей соответствующего избирательного округа.

Уважительными причинами отсутствия на заседании Совета, в частности, являются:

болезнь;

командировка;

учебная сессия;

отпуск с выездом за пределы сельского поселения;

военные сборы.

Раздел IV
ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ДЕПУТАТОВ СОВЕТА 
Глава 12
Деятельность депутатов в Совете и его органах

Статья 72
Деятельность депутата в Совете и его органах осуществляется в следующих основных формах:

1)    участие в заседаниях Совета;

2)    участие в работе постоянной комиссии Совета, временных комиссиях, рабочих группах и иных органах Совета, членом которых депутат является;

3)    внесение проектов решений Совета в порядке правотворческой инициативы, а также предложений и замечаний к проектам решений Совета;

4)    внесение депутатских запросов;

5)    участие в организации и проведении публичных слушаний, опросов граждан и других мероприятиях, проводимых Советом или по инициативе Совета;

6)    участие в депутатских слушаниях;

7)     участие в депутатских объединениях;

8)    выполнение поручений Совета, постоянных комиссий Совета, главы сельского поселения.

Депутатская деятельность может осуществляться в иных формах, предусмотренных законодательством, Уставом и настоящим Регламентом.

 
Статья 73
Депутат обязан соблюдать ограничения и запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами и Правила депутатской этики.

Вопросы о нарушениях депутатами депутатской этики, невыполнение ими установленных депутатских обязанностей рассматриваются в порядке, установленном Правилами депутатской этики. Правила депутатской этики утверждаются решением Совета.

 
Статья 74
В соответствии с Законом Республики Башкортостан «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа, выборного должностного лица местного самоуправления» депутат (депутаты) вправе письменно обратиться по вопросам, связанным с осуществлением своих полномочий, с депутатским запросом к органам и должностным лицам местного самоуправления сельского поселения, к руководителям и иным должностным лицам организаций, расположенных на территории сельского поселения.

Органы и должностные лица, к которым поступил депутатский запрос, рассматривают его в порядке, установленном статьей 6 вышеуказанного Закона.

Депутатский запрос вносится в письменной форме до заседания Совета или на заседании Совета.

Депутатский запрос, поступивший до заседания Совета, вносится в проект повестки дня ближайшего заседания Совета. Депутатский запрос, поступивший на заседании Совета, подлежит включению в повестку дня данного заседания Совета.

Депутатский запрос оглашается председательствующим на заседании Совета. При этом должностное лицо, к которому обращен запрос, обязано безотлагательно дать ответ на заседании Совета. В случае необходимости проведения дополнительной проверки или подготовки материалов для дачи ответа на депутатский запрос ответ дается в срок, установленный законодательством или решением Совета.

По депутатскому запросу принимается решение Совета.

Запрос, ответ на него, а также решение Совета, принятое по результатам рассмотрения запроса, должны быть доведены до сведения заинтересованных лиц.

 
Статья 75
Совет по вопросам своего ведения, а также по вопросам, представляющим большую общественную значимость, проводит депутатские слушания.

Решение о проведении депутатских слушаний принимается Советом либо по инициативе председателей постоянных комиссий, а также по инициативе депутатов.

Организация проведения депутатских слушаний возлагается на главу сельского поселения.

Информация о теме депутатских слушаний, месте и времени их проведения публикуются в средствах массовой информации не позднее чем за семь дней до начала проведения депутатских слушаний.

На депутатские слушания могут приглашаться руководители территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, представители органов государственной власти Республики Башкортостан, представители органов местного самоуправления, руководители муниципальных предприятий, организаций, учреждений, представители средств массовой информации, руководители общественных объединений и других организаций, а также лица, заинтересованные в рассматриваемых вопросах.

По результатам депутатских слушаний могут быть приняты мотивированные заключения по обсуждаемому вопросу и рекомендации, которые принимаются большинством голосов депутатов Совета, принявших в них участие.

Депутатские слушания протоколируются. Протокол заверяется подписью председательствующего на слушаниях.

Глава 13
Деятельность депутатов в избирательных округах

Статья 76
В целях обеспечения связи с избирателями своего округа, защиты прав, свобод и законных интересов своих избирателей депутат Совета:

1) рассматривает поступившие от граждан обращения, способствует в пределах своих полномочий правильному и своевременному их разрешению в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Законом Республики Башкортостан «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан»;

2) ведет прием избирателей в округе;

3) отчитывается перед избирателями;

4) изучает проблемы своего избирательного округа, общественное мнение

избирателей;

5) при необходимости вносит предложения в соответствующие органы государственной власти, органы местного самоуправления, общественные объединения, организации об устранении нарушений законов, прав, свобод и законных интересов граждан;

6) участвует в организации территориального общественного самоуправления;

7) ежегодно информирует Совет о своей деятельности в избирательном округе.

 
Статья 77
Письменные и устные обращения граждан к депутату Совета, результаты их рассмотрения, а также сведения о проведении приема избирателей регистрируются депутатом в журнале регистрации обращений граждан.

Депутаты Совета регулярно, не реже одного  раза в месяц, проводят прием избирателей.

Глава сельского поселения проводит прием граждан не реже трех раз в неделю.

 Информация о периодичности, днях и часах приема граждан, адресе, по которому он проводится, доводится до сведения избирателей.

На основе вышеуказанной информации лицо, обеспечивающее деятельность Совета, составляет график приема граждан депутатами Совета. График вывешивается на информационном стенде Совета и Администрации в каждом населенном пункте сельского поселения.

 
Статья 78
С целью изучения проблем своего округа каждый депутат составляет и ведет социальную карту своего избирательного округа, содержащую основную информацию о территории округа, социальном составе населения, основных социальных, экономических, жилищных и иных проблемах округа, а также другую информацию.

Форма социальной карты округа утверждается постановлением главы сельского поселения.
Статья 79
Депутат Совета не реже двух раз в год отчитывается перед избирателями.

Отчеты депутатов проводятся на созываемых с этой целью собраниях по месту жительства граждан, в организациях или совмещаются с иными мероприятиями, проходящими на территории избирательного округа депутата.

Информация о проведении отчета депутата должна быть своевременно доведена до сведения избирателей округа.

Статья 80
Информация депутата Совета о его деятельности в избирательном округе не менее одного раза в год представляется в Совет в письменном виде.

По предложению главы сельского поселения, постоянной комиссии Совета или самого депутата информация депутата о деятельности в избирательном округе может быть заслушана на заседании Совета.

График прием граждан

График    приема    обращений   в   администрации   Сельского    поселения Тынбаевский сельсовет: 

         понедельник-пятница с 9.00  до 17.00 час.
         перерыв – с 13.00 до 14.00 час.

По телефону предоставляется следующая информация:

контактные телефоны сотрудников администрации;

график приема заявителей специалистами администрации;

почтовый адрес, электронный адрес администрации  Сельского поселения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
– непосредственно в администрации   Сельского поселения;

– с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

– посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) заявители вправе обращаться:
– в устной форме лично или по телефону к должностному лицу администрации  Сельского поселения.

– в письменном виде в адрес главы администрации   Сельского поселения.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:
– достоверность и полнота информации о процедуре;

– четкость в изложении информации о процедуре;

– удобство и доступность получения информации о процедуре;

– оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.
В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени,  отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

 

