 АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
« 14 » 06 2011г. № 367
              г.Новохоперск
 
Об утверждении порядка работы с запросами администрации муниципального района в органах власти
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
1. Утвердить порядок работы с запросами в органах власти, предоставляющих муниципальные услуги согласно приложению.
2. Рекомендовать органам власти, участвующим в межуровневом и межведомственном электронном взаимодействии руководствоваться настоящим порядком.
3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района.
4.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации муниципального района А.И. Рыженина.
Глава администрации
муниципального района                                                                  В.Т. Петров
Приложение 

к распоряжению администрации Новохоперского муниципального района 
от «14»_06__2011 г. №367
Порядок работы с запросами в органах власти,

предоставляющих муниципальные услуги
Общие положения.
Участники межмуниципального и межуровневого взаимодействия:

Специалист администрации – специалист отдела администрации муниципального района, который осуществляет оказание муниципальных услуг.

Компетентный орган – организация, орган власти, обладающий информацией  необходимой для предоставления муниципальной услуги.
Порядок обработки заявок.
Основанием для выполнения работ является заявка специалиста администрации муниципального района. Заявкой считается электронное или бумажное письмо, посланное на реквизиты  компетентного органа по соответствующим каналам передачи и имеющее все необходимые реквизиты для точной идентификации абонента и его просьбы. 

0. Все электронные заявки должны отправляться на адрес электронной почты компетентного органа. На каждое принятое письмо, автоматически генерируется и высылается на адрес отправителя письмо-подтверждение. В заявке должны быть точно и ясно сформулированы задачи, требующие исполнения. 

1. При получении заявки, специалист администрации получает уведомление о начале ее обработки. Заявке присваивается уникальный идентификатор, который необходимо сохранять во всех последующих письмах в компетентный орган на эту тему. 

2. Специалист администрации также может обратиться в компетентный орган по телефону, однако, внесение изменений в конфигурационные файлы производятся только на основании письменных заявок. 

3. Запросы по другим каналам не являются официальными. Подобные средства связи рассматриваются только как средство личного общения. 

4. Заявки обрабатываются в порядке их поступления. Максимальный срок обработки заявки — 16 рабочих часов. Вне очереди могут обрабатываться экстренные заявки. 

5. Запрос специалиста администрации должен содержать учетную информацию (логин или номер соглашения). 

6. В случаях значительных изменений в настройках, запрос специалиста администрации должен содержать пароль. Компетентный орган для выполнения определенных действий может дополнительно запросить от специалиста администрации авторизационную информацию. 

7. В выполнении заявки может быть отказано по следующим основным причинам: 

-  отсутствие авторизационной информации, в случае если авторизация была необходимой. 

- требование предоставления услуг, не соответствующих условиям соглашения. 

-  в случае блокирования предоставления услуг. 
8. При обработке заявки, посланной по электронной почте, участники межведомственного взаимодействия не несут ответственности за работоспособность почтовых сервисов. 

9. В случае возникновения неполадок в работе электронной почты ответ на запрос (по электронной почте, по факсу, на бумажном носителе) должен быть выдан не позднее чем через три рабочих дня после подачи запроса.
