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П Р И К А З

	             
	11  июня
	2008 года
	
	№
	50/о
	


г. Воронеж
О порядке исполнения Административного регламента в Воронежстате

В целях реализации положений Административного регламента исполнения государственной функции «Предоставление официальной статистической информации Президенту Российской Федерации, Федеральному собранию Российской Федерации, Правительству Российской Федерации, иным федеральным органам государственной власти, органам государственной власти субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления, судам, органам прокуратуры, Банку России, государственным внебюджетным фондам, профсоюзным объединениям и объединениям работодателей, а также международным организациям» приказываю:
1. Принять к исполнению приказ Росстата от 18.03.2008 № 61 «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной службой государственной статистики государственной функции».

2. Утвердить Порядок исполнения государственной функции (Приложение №1), Порядок отказа в предоставлении официальной статистической информации (Приложение №2) и Порядок обжалования действий или бездействий должностных лиц (Приложение №3).

3. Отделу сводной информации (Нецепляевой Н.Ю.) обеспечить размещение на Интернет-сайте Воронежстата текста Административного регламента, Порядка исполнения государственной функции, Порядка отказа в предоставлении официальной статистической информации и Порядка обжалования действий или бездействий должностных лиц до 1 июля 2008 года.

4. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

              Руководитель                                                         Н.А. Ткаличева

               Ведущий специалист-эксперт АО                          Н.К. Жавурова

               Зам руководителя                                                 С.В. Гриценко

               Зам. руководителя                                                    И.Г. Киреева

                Начальник отдела                                                    Н.Ю. Нецепляева

                сводной информации

                                                                                  Приложение №1 к приказу

                                                                                  Воронежстата от 11.06.2008 №50/о

ПОРЯДОК

исполнения Административного регламента по выполнению государственной функции предоставления официальной статистической информации в Воронежстате

1. Общие положения

1.1 Исполнение Административного регламента по выполнению государственной функции предоставления официальной статистической информации осуществляется специалистами Воронежстата в соответствии с их должностными регламентами.

1.2. Исполнение государственной функции по предоставлению официальной статистической информации осуществляется Воронежстатом по выборке значений показателей, относящихся непосредственно к Воронежской области, входящих в сферу ответственности Воронежстата и разрабатываемых в рамках федерального плана статистических работ Росстата, а также содержащихся в официальных статистических изданиях по Российской Федерации и по другим субъектам Российской Федерации, разрабатываемых в соответствии с федеральным планом статистических работ.

1.3. Получателями результатов исполнения государственной функции являются:

- органы государственной власти субъектов Российской Федерации;

- органы местного самоуправления субъектов Российской Федерации;

- суды;

- органы прокуратуры;

- Главное управление Банка России по Воронежской области;

- государственные внебюджетные фонды;

- профсоюзные объединения;

- объединения работодателей;

- международные организации.

2. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Получение сведений

Адрес Воронежстата: 394018, г.Воронеж, ул.Плехановская, д.23

Справочный телефон (факс) Воронежстата: (4732) 55-74-52

Адрес официального Интернет-сайта Воронежстата: web.vrn.ru/obstat
Адрес электронной почты для справок: postmaster@obstat.vrn.ru
Режим работы:

Понедельник – четверг с 8.30 до 17.30

Пятница                         с 8.30 до 16.15

обеденный перерыв с 12.30 до 13.15

2.2. Порядок информирования и консультирования об исполнении государственной функции

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 календарных дней с момента поступления обращения.

Если обращение за консультацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 3 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации (Воронежстат), а также содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего звонок.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления обращения.

На информационных стендах и на Интернет-сайте Воронежстата размещается следующая официальная информация:

- текст Административного регламента;

- сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), Интернет-адресах, адресах электронной почты, графиках работы Воронежстата;

- описание порядка исполнения государственной функции;

- основания отказа в предоставлении официальной статистической информации;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих государственную функцию.

2.3. Сроки предоставления официальной статистической информации, сформированной на основании федерального плана статистических работ

Максимальные сроки предоставления официальной статистической информации по письменному запросу: 

- не более 15 календарных дней с даты получения запроса органов государственной власти Воронежской области, депутатов Воронежской областной Думы;

- в случае, если по объективным причинам исполнение запроса в установленный срок невозможно руководители подразделений Воронежстата совместно с заместителем руководителя Воронежстата представляют в течение 15 календарных дней с даты подписания поручения руководителю Воронежстата предложение о продлении срока с указанием причин продления и планируемой даты исполнения для последующего направления органам государственной власти. В исключительных случаях предложение о продлении срока исполнения поручения по истечении 15-дневного срока с даты подписания поручения представляется руководителю Воронежстата одновременно с докладной запиской, завизированной заместителем руководителя Воронежстата (в соответствии с распределением обязанностей), с указанием причин продления срока и действий структурного подразделения по обеспечению исполнения поручения;

- не более 15 календарных дней с момента поступления запросов органов местного самоуправления, судов, органов прокуратуры Главного управления Банка России по Воронежской области;

- не более 30 календарных дней с момента поступления запросов государственных внебюджетных фондов, профсоюзных объединений и объединений работодателей.

Максимальные сроки рассылки официальной статистической информации, а также размещения на Интернет-сайте Воронежстата:

- при размещении официальной статистической информации на официальном Интернет-сайте Воронежстат – не позднее одного рабочего дня после срока подготовки официальной статистической информации;

- при почтовой рассылке официальной статистической информации – не позднее 3 рабочих дней после выпуска информации;

Максимальные сроки заключения соглашения об информационном взаимодействии по предоставлению официальной статистической информации или отказа в заключении такого соглашения составляют 30 дней, без учета времени ожидания подписания соглашения заявителем.

Официальная статистическая информация, разрабатываемая в соответствии с федеральным планом статистических работ, предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры
Исполнение государственной функции по предоставлению официальной статистической информации включает в себя следующие административные процедуры:

3.1 Предоставление официальной статистической информации посредством официального Интернет-сайта Воронежстата.

В течение одного рабочего дня после подготовки электронной версии официального издания, одобренного руководителем Воронежстата, электронная версия официального издания передается начальником структурного подразделения для размещения на официальном Интернет-сайте Воронежстата.

Размещение электронных версий официальных изданий на официальном Интернет-сайте Воронежстата осуществляется не позднее одного рабочего дня после срока подготовки официальных изданий.

3.2. Предоставление официальной статистической информации по письменному запросу.

Полученный запрос регистрируется должностным лицом, ответственным за получение документов. После регистрации запрос передается руководителю (ответственному заместителю руководителя) Воронежстата. Регистрация и передача запроса осуществляются в день поступления запроса.

Руководитель (заместитель руководителя) Воронежстата не позднее рабочего дня, следующего за поступлением запроса, назначает ответственное за предоставление статистической информации структурное подразделение Воронежстата (далее – ответственное подразделение), устанавливает предельный срок исполнения поручения и направляет  в назначенное ответственное подразделение полученный запрос.

В случае, если запрашиваемая статистическая информация разрабатывается в нескольких структурных подразделениях Воронежстата, запрос направляется в отдел сводной информации.

В случае, если запрос направлен в отдел сводной информации, начальник указанного подразделения не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса, осуществляет следующие действия:

- в случае, если запрос удовлетворяет критериям отказа в удовлетворении запроса, назначает ответственного исполнителя, который в течение 2 рабочих дней, но не позднее срока, установленного руководителем, готовит отрицательный ответ на запрос, в котором указывается причина отказа в предоставлении информации;

- в случае, если Воронежстат не располагает необходимой для ответа на запрос информацией, но данной информацией располагает Росстат, заместитель руководителя в течение 1 рабочего дня направляет запрос с сопроводительным письмом в Сводное подразделение центрального аппарата Росстата;

- в иных случаях делит запрос на части в соответствии со спецификой отделов и направляет их в отделы с указанием срока подбора информации по запросу и составления отчета;

- назначает сотрудника отдела сводной информации, ответственного за обобщение информации, полученной от отделов Воронежстата.

Ответственный исполнитель:

- в случае, если запрос удовлетворяет критериям отказа в удовлетворении запроса в течение 2 рабочих дней, но не позднее срока, установленного руководителем, готовит отрицательный ответ на запрос, в котором указывается причина отказа в предоставлении информации;

- в иных случаях не позднее чем за 4 рабочих дня до истечения сроков, установленных руководителем, на основании имеющихся статистических баз данных подготавливает ответ на запрос и проект сопроводительного письма и передает подготовленный комплект документов начальнику ответственного подразделения.

Начальник ответственного подразделения не позднее рабочего дня, следующего за поступлением ответа на запрос, подписывает сопроводительное письмо и передает комплект документов:

- в случае поступления задания непосредственно от руководителя - на подпись руководителю;

- в случае поступления задания от отдела сводной информации - начальнику указанного подразделения.

Ответственный исполнитель отдела сводной информации в течение 2 рабочих дней после получения отчетов по частичным запросам от отраслевых отделов Воронежстата, но не позднее срока, установленного руководителем, формирует обобщенный ответ на запрос, готовит проект полного сопроводительного письма и передает подготовленный комплект документов начальнику Сводного подразделения.

Начальник отдела сводной информации в течение одного рабочего дня подписывает проект сопроводительного письма и передает комплект документов на подпись руководителю Воронежстата.

Руководитель Воронежстата в течение 2 рабочих дней подписывает сопроводительное письмо и передает комплект документов ответственному исполнителю, представившему документы на подпись.

Ответственный исполнитель в течение того же рабочего дня передает комплект документов в экспедицию (на электронную почту) сотруднику, ответственному за рассылку, для направления адресату.

Ответственный за рассылку сотрудник экспедиции (электронной почты) не позднее рабочего дня, следующего за поступлением комплекта документов, направляет его адресату способом, указанным адресатом в качестве наиболее предпочтительного.

3.4. Предоставление официальной статистической информации в рамках соглашения об информационном взаимодействии.

Заключение соглашения об информационном взаимодействии по инициативе органов государственной власти Воронежской области, органов местного самоуправления, судов, органов прокуратуры, Банка России по Воронежской области, государственных внебюджетных фондов, профсоюзных объединений и объединений работодателей осуществляется в следующем порядке:

письмо с предложением о заключении соглашения регистрируется в подразделении, ответственном за делопроизводство, и в день получения направляется руководителю Воронежстата;

руководитель Воронежстата в течение 3 рабочих дней направляет письмо начальнику отдела сводной информации;

начальник отдела сводной информации не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления письма, назначает ответственного исполнителя;

ответственный исполнитель:

- в случае, если запрос удовлетворяет критериям отказа в удовлетворении запроса, в течение 3 рабочих дней готовит отрицательный ответ на запрос, в котором указываются причины отказа в заключении соглашения об информационном взаимодействии, а также предложения по составу информации, которая может быть представлена Воронежстатом и передает его начальнику отдела сводной информации;

- в иных случаях в течение 15 рабочих дней после поступления письма проводит рабочие согласования с сотрудниками административного и финансово-экономического отделов и готовит проект соглашения об информационном взаимодействии с указанием состава и сроков передаваемой статистической информации, срока действия соглашения и передает его начальнику отдела сводной информации отдела сводной информации;

начальник отдела сводной информации в течение 5 рабочих дней после поступления документов (предложений по изменению состава информации или проекта соглашения о предоставлении информации) визирует их и направляет руководителю Воронежстата;

руководитель Воронежстата в течение 3 рабочих дней подписывает  представленные документы (принимает решение по изменению состава информации или проекту соглашения о предоставлении информации) и передает их начальнику отдела сводной информации;

начальник отдела сводной информации не позднее рабочего дня, следующего за поступлением документов, передает их в экспедицию (на электронную почту в случае необходимости согласования) для направления их в орган государственной власти, представившей запрос;

ответственный за рассылку сотрудник экспедиции (электронной почты в случае необходимости согласования) не позднее рабочего дня, следующего за поступлением комплекта документов, направляет его адресату способом, указанным адресатом в качестве наиболее предпочтительного.

Если из органа государственной власти, представившего запрос на заключение соглашения, поступают предложения по корректировке проекта соглашения, то выполняются действия, указанные ранее в данном разделе.

Если из органа государственной власти, представившего запрос на заключение соглашения, поступает подтверждение о согласии на заключение соглашения на условиях, предложенных Воронежстатом, то начальник отдела сводной информации в течение 5 рабочих дней направляет проект соглашения в административный отдел для юридической экспертизы документов.

Ведущий специалист-эксперт административного отдела, ответственный за правовую работу, в течение 7 рабочих дней визирует проект соглашения и направляет его в финансово-экономический отдел Воронежстата.

Начальник финансово-экономического отдела в течение 7 рабочих дней визирует проект соглашения и направляет его руководителю Воронежстата.

Руководитель Воронежстата в течение 5 рабочих дней подписывает соглашение и передает его начальнику отдела сводной информации.

Начальник отдела сводной информации в день получения регистрирует полученное соглашение и передает экземпляр в экспедицию для направления заявителю.

Ответственный за рассылку сотрудник экспедиции не позднее рабочего дня, следующего за поступлением комплекта документов, направляет его заявителю способом, указанным заявителем в качестве наиболее предпочтительного.

После поступления соглашения об информационном взаимодействии, подписанного органом государственной власти, направившем запрос, руководитель Воронежстата (заместитель руководителя) назначает ответственного за предоставление информации в отраслевой отдел.

В случае, если информация в соответствии с соглашением разрабатывается в нескольких структурных подразделениях Воронежстата, запрос с указанием сроков предоставления информации направляется в отдел сводной информации.

Дальнейшая разработка и предоставление информации осуществляется в сроки, предусмотренные в соглашении.

4. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений сотрудниками Воронежстата осуществляется руководителем Воронежстата.

Проверки полноты и качества осуществления государственной функции организуются на основании приказа руководителя Воронежстата и носят плановый характер (на основании годовых планов работ) и внеплановый (по конкретному обращению заявителя). Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются государственные служащие Воронежстата. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам контроля осуществляется привлечение должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц Воронежстата закрепляется в должностных регламентах.

                                                                                  Приложение №2 к приказу

                                                                                  Воронежстата от 11.06.2008 №50/о

ПОРЯДОК
отказа от предоставления статистической информации 

В предоставлении статистической информации может быть отказано в следующих случаях:

- по запросу невозможно однозначно определить состав запрашиваемых статистических показателей и временные интервалы запрашиваемых статистических показателей;

- требуемая статистическая информация не разрабатывается в рамках федерального плана статистических работ;

- запрашиваемая статистическая информация относится к информации ограниченного доступа, а орган или организация, направившая запрос, не обладают правами доступа к данной информации;

- в предоставлении официальной статистической информации в рамках соглашения об информационном взаимодействии может быть отказано в случае непредставления документов, предусмотренных соглашением.

                                                                                  Приложение №3 к приказу

                                                                                  Воронежстата от 11.06.2008 №50/о

ПОРЯДОК
обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции
Решения сотрудников Воронежстата, принятые в рамках исполнения государственной функции на основании Административного регламента, могут быть обжалованы:

- руководителю Воронежстата;

- в судебном порядке.

Разногласия органов государственной власти Воронежской области по решениям сотрудников Воронежстата, принятые в рамках исполнения государственной функции на основании Административного регламента, могут быть урегулированы путем обращения к руководителю Воронежстата.

При обращении в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня письменного обращения.

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение (жалоба) в письменной форме должно содержать:

- наименование органа или организации, которым подается жалоба, его местонахождение;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых автор обращения считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается уполномоченным сотрудником органа или организации, которым подается жалоба.

В случае, если в письменном обращении не указаны наименование органа или организации, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается органу или организации, направившей обращение, если ее наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении органа или организации содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Воронежстата вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с органом или организацией по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Росстат. О данном решении уведомляется организация, направившая обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, органу или организации, направившей обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, орган или организация вправе вновь направить обращение в Воронежстат.

Полученная жалоба регистрируется в структурном подразделении, ответственном за делопроизводство, в день поступления жалобы.

В день поступления жалоба направляется руководителю Воронежстата, который не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы, назначает ответственного исполнителя для рассмотрения жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется в адрес направившей его организации наиболее предпочтительным для нее способом, указанным в жалобе.

