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АДМИНИСТРАЦИЯ КРИВОШЕИНСКОГО РАЙОНА 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
05.02.10                                                                                                                                       № 75
с. Кривошеино

Томской области
Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг Администрации Кривошеинского района
В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного  их предоставления, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг Администрации Кривошеинского района:

1)  формирование на конкурсной основе списков граждан для поступления в высшие учебные заведения в рамках целевого набора согласно приложению 1;

2) исполнение запросов граждан социально-правового характера согласно приложению 2;
3)    исполнение тематических запросов согласно приложению 3;
2. Заместителю Главы Кривошеинского района - управляющему делами (Мартыновой Н.Д., специалистам районного архива (Пахомова, Орехова), специалисту по инновационным технологиям  в срок с 01 марта 2010 года обеспечить на всей территории муниципального образования Кривошеинский  район полное функционирование системы предоставления заинтересованным лицам муниципальных услуг, согласно утвержденным административным регламентам. 

3. Управляющей делами Администрации (Мартынова) в течение одного месяца с момента утверждения административных регламентов обеспечить их размещение на официальном сайте Администрации Кривошеинского района в сети Интернет, регламент по формированию на конкурсной основе списков граждан для поступления в высшие учебные заведения в рамках целевого набора опубликовать в газете «Районные вести».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  Первого заместителя Главы района Р.Р.Гизатуллина
Глава Кривошеинского района  
(Глава Администрации)                                                                                        М.Ф. Мельников

Мартынова    2 12 34
Верно:

Управляющий делами администрации



    
          Н.Д.Мартынова

Прокуратура

Мартынова

Архив

СП -7  

Приложение 1

Утвержден 

постановлением  Администрации Кривошеинского района

от 05.02.10  № 75

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной услуги
 «Формирование на конкурсной основе списков граждан для поступления в высшие учебные заведения в рамках целевого набора»

I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги по формированию на конкурсной основе списков граждан для поступления в высшие учебные заведения в рамках целевого набора,   разработан в целях повышения качества исполнения  муниципальной услуги по  формированию на конкурсной основе списков граждан для поступления в высшие учебные заведения в рамках целевого набора, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  при осуществлении полномочий по формированию на конкурсной основе списков граждан для поступления в высшие учебные заведения в рамках целевого набора. 

II. Предоставление муниципальной услуги
 2.1.Муниципальная  услуга по формированию на конкурсной основе списков граждан для поступления в высшие учебные заведения в рамках целевого набора осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

- Распоряжением Главы Администрации (Губернатора) Томской области от 01.04.2005 № 149-р «Об организации целевого приема абитуриентов и целевой контрактной подготовке специалистов для муниципальных образований Томской области»;

- иными правовыми актами Российской Федерации и  Томской области.

2.2. Муниципальная услуга исполняется специалистом по инновационным технологиям Администрации Кривошеинского района.

2.3. При исполнении муниципальной услуги по формированию на конкурсной основе списков граждан для поступления в высшие учебные заведения в рамках целевого набора осуществляется взаимодействие с: 

ОГУ «Центр занятости населения Кривошеинского  района»;

МУ «Управление образования Администрации Кривошеинского района Томской области»;

Отделом социально-экономического развития села Администрации Кривошеинского района;

Образовательными учреждениями  начального, среднего профессионального и общего образования Кривошеинского района;
Администрациями сельских поселений Кривошеинского района;
Предприятиями, организациями Кривошеинского района.

III. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
3.1. Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется путем:

- размещения информационных материалов на сайте Администрации Кривошеинского района в сети «Интернет» (адрес сайта Администрации Кривошеинского района – Интернет-адрес: http://kradm/tomsk.ru/ 

- рассылки информационных материалов в администрации сельских поселений, муниципальные органы управления образованием.
На сайте в сети «Интернет» размещается следующая информация:

- порядок обращения в Администрацию Кривошеинского района для получения муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- форма заявления об участии в конкурсе на целевую контрактную подготовку (приложение 1 к административному регламенту).

Сведения о почтовом адресе и месте нахождения Администрации Кривошеинского района можно узнать на сайте Администрации в сети «Интернет»,  
Сведения о графике (режиме) работы Администрации Кривошеинского района сообщаются по телефонам (838251) 2 14 90, а также размещаются:

- на сайте Администрации Кривошеинского района в сети «Интернет»; 

- в образовательных  учреждениях  Кривошеинского района. 

IV. Порядок получения консультаций (справок) по процедуре 
предоставления муниципальной услуги
4.1.  При необходимости получения консультаций получатели муниципальной услуги обращаются к специалисту по инновационным технологиям, исполняющему муниципальную услугу.

Прием всех необходимых документов для получения муниципальной услуги осуществляется в кабинете № 41. Время приема граждан: рабочие дни с 9.00 до 17.00. 
4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для участия в конкурсе для осуществления целевой контрактной подготовки в узах г.Томска;

- времени приема документов;

- сроков проведения конкурса.

4.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону и электронной почте.

4.4. Консультации в письменной форме предоставляются специалистом по инновационным технологиям  Кривошеинского района на основании письменного запроса получателя муниципальной услуги в течение 30 дней после получения этого запроса.

Все консультации проводятся бесплатно.  
V. Получатели муниципальной услуги 

Получателями муниципальной услуги являются:

- выпускники образовательных учреждений Кривошеинского района.

VI. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги 

6.1. Получатели муниципальной услуги представляют в конкурсную комиссию следующие документы:

-  заявление установленной формы (приложение 1 к административному регламенту);

- предварительные итоговые оценки (средний балл не ниже 4);

- характеристику классного руководителя.

VII. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения муниципальной услуги

7.1. Заявление для участия в конкурсе на целевую контрактную подготовку оформляется получателем муниципальной услуги в единственном экземпляре – подлиннике  и должно быть написано разборчиво,  заверено личной подписью получателя муниципальной услуги.

7.2. Характеристика- представление получателя муниципальной услуги представляется в напечатанном виде, заверяется подписью руководителя и печатью учреждения. Характеристика - представление должна содержать достоверные и полные данные об учебной деятельности получателя муниципальной услуги, отражающие результаты деятельности. Получатель муниципальной услуги должен быть ознакомлен с содержанием характеристики- представления под  роспись.
VIII. Результат исполнения муниципальной услуги

8.1. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

 получение заявителем:

- копии решения конкурсной комиссии о включении в список для поступления в высшие учебные заведения в рамках целевого набора;

- протокол заседания по итогам проведения конкурса на целевую контрактную подготовку.
IX. Сроки ожидания  заявителя при исполнении муниципальной услуги
 - максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.

- максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, запроса на получение информации, при получении документов не должно превышать 10 минут.

 - время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.
X. Административные процедуры

Последовательность административных действий (процедур)

.Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов для получения муниципальной услуги; 
- рассмотрение документов на заседании конкурсной комиссии

- информирование получателя услуг  о решении конкурсной комиссии

10.1 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является  личное заявление получателя муниципальной услуги.

Заявление на получение муниципальной услуги заполняется разборчиво и заверяется личной подписью получателя муниципальной услуги. 

Характеристика - представление получателя муниципальной услуги представляется в напечатанном виде, заверяется подписью руководителя и  печатью учреждения.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для  их принятия и предлагает принять меры по их устранению.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать (15 минут на каждого заявителя).
10.2 Рассмотрение документов на заседании конкурсной комиссии

При рассмотрении документов на заседании комиссии может присутствовать получатель муниципальной услуги.

Заседание комиссии проводится не позднее 01 июня текущего года.

10.3 Информирование получателя услуг  о решении конкурсной комиссии.

Специалист по инновационным технология в 3-х дневный срок информирует о решении конкурсной комиссии получателя муниципальной услуги.

XI. Выдача документов заявителю после  

исполнения муниципальной услуги.

 Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю:
- копии решений комиссии о включении или не включении  в список для поступления  в высшие учебные заведения в рамках целевого набора;
- протокол заседания по итогам проведения конкурса.

XII. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной услуги

12.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений, осуществляется управляющим делами Администрации Кривошеинского района.
12.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

     Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений)  Главы Кривошеинского района.

 При проверке  рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги. Проверка может проводиться и по конкретному обращению заявителя.
XIII. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц (специалистов) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

13.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц  Администрации Кривошеинского района в внесудебном и судебном порядке.  
13.2 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию), Главе Кривошеинского района.
13.3. Рассмотрение жалобы проводится в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы томской области и органы местно самоуправления». 
13.4 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  Администрации  Кривошеинского района, в судебном порядке.

Приложение 1 к административному регламенту
Главе Кривошеинского района 

от учащейся (гося)____ класса           

___________________________

(наименование МОУ Кривошеинского района)

Заявление 

 Прошу включить мою кандидатуру для участия в конкурсе на целевую контрактную подготовку в _____________________________________________________________________







(наименование ВУЗа, факультета) 

Подпись

Дата 

Телефон 

Приложение №2

Утвержден 

постановлением  Администрации Кривошеинского района

от 05.02.10  № 75

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСОВ СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРА РОССИЙСКИХ ГРАЖДАН, ГРАЖДАН  СНГ И ОТ ОРГАНИЗАЦИЙ,  ПОСТУПИВШИХ В МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ"

I. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1. Административный регламент по предоставлению  муниципальным архивом муниципальной услуги по организации исполнения запросов социально-правового характера российских граждан, граждан СНГ и от организаций (далее - граждане), поступивших в  муниципальный архив  (далее - Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  муниципального архива  (далее - архив), а также порядок взаимодействия архива с органами местного самоуправления и организациями  (далее - органы и организации) при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Нормативно-правовое регулирование предоставления

муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги по организации исполнения запросов социально- правового характера  российских граждан, граждан СНГ и от организаций,  поступивших в архив, осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 43, ст. 4169; 2006, N 50, ст. 5280);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

Законом Томской области от 27.10.2005 № 204- ОЗ «Об архивном деле  в Томской области» ;

Постановлением Главы Администрации от 15.08.2006 № 247 «Об утверждение Положения о муниципальном архиве Кривошеинского района»;

Постановлением Главы Кривошеинского района от 05.11.08 № 589 « Об утверждении об исполнении отдельных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к собственности Томской области»
Орган по предоставлению муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги по организации исполнения запросов социально-правового характера граждан, поступивших в архив, осуществляет  специалист архива.

II. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

Порядок информирования о муниципальной услуге

1. Муниципальная услуга по организации исполнения запросов граждан социально- правового характера, поступивших в архив, предоставляется в письменном виде.

Муниципальная услуга по исполнению запросов граждан социально- правового характера предоставляется в форме архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

2. Место нахождения архива и его почтовый адрес: 636300, с. Кривошеино, ул. Ленина, 26.кабинет №1
3. Телефон архива, предоставляющего муниципальные услуги: (8-38-251) - 2-14-90.

4. Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется:

· по телефону;

· по письменным обращениям;

· при личном обращении граждан.

5. По телефону  специалист архива даёт исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан социально- правового характера.

6. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

7. Прием граждан осуществляется  специалистом архива по рабочим дням в рабочие часы6 с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.
Основание для предоставления муниципальной услуги

1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос гражданина в адрес архива.

2. В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

наименование организации, в которую направляется письменный запрос;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса;

изложение существа запроса;

личную подпись заявителя и дату.

Заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

3. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

4. При поступлении в архив запросов граждан, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архив в 7-дневный срок с момента регистрации запрашивает у заявителя эти уточнения и дополнительные сведения.
5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Сроки предоставления муниципальной услуги

9. Запросы граждан, поступившие в архив, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях управляющий делами  вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

10. Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтовые адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения.

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист, осуществляющий оказание услуги.

2. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры архива:

регистрацию запроса гражданина и их  исполнение;

анализ тематики поступившего запроса граждан;

направление запроса гражданина на исполнение в органы и организации по принадлежности (в случае необходимости);

подготовка и направление ответа гражданину.
Регистрация запроса гражданина и передача его на исполнение

1. Поступивший в архив письменный запрос гражданина регистрируются в установленном порядке.

2. Регистрация запроса гражданина является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Анализ тематики поступивших запросов

11. Специалист архива осуществляет анализ тематики поступивших запросов граждан с учетом необходимых профессиональных навыков и информационного материала. При этом определяются:

степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

местонахождение, адрес конкретной организации Кривошеинского района и Томской области,  куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение.

Направление запросов на исполнение в организации

по принадлежности

1. По итогам анализа тематики поступивших запросов граждан  специалист, в случае отсутствия необходимых документов в архиве, направляет их со своим письмом по принадлежности в органы и организации или другие архивы, при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

2. В случае, если запрос гражданина требует исполнения несколькими организациями, архив направляет в соответствующие организации копии запроса с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

3. Одновременно с направлением запроса на исполнение в соответствующие организации архив уведомляет об этом граждан.

Подготовка и направление ответов гражданам

1. В случае, если запрос не может быть исполнен, гражданину направляется ответ с объяснением этих причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом гражданину может быть дана информация о местах хранения документов, необходимых для исполнения запроса, адреса соответствующих государственных и ведомственных архивов.

2. Рассмотрение запроса гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

Порядок и формы контроля за совершением действий

и принятием решений

1. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений по рассмотрению запросов граждан определены Положением о муниципальном архиве  Кривошеинского района.

2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистом архива, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3. Текущий контроль осуществляется путем проведения управляющим делами проверок соблюдения и исполнения  специалистом положений настоящего Регламента.

4. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архива.

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

6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы архива) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

на основании настоящего Регламента

1. Гражданин может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

2. Действия (бездействие) и решения  специалиста архива могут быть обжалованы:

управляющему делами Администрации Кривошеинского района ;

Главе Кривошеинского района;

в судебном порядке.

3. Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5. Управляющий делами Администрации Кривошеинского района:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

6. Ответ на жалобу подписывается Главой Кривошеинского района.

7. Ответ на жалобу, поступившую в архив, направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

8. Письменная жалоба, поступившая в архив, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях управляющий делами вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу.

9. Если в письменной жалобе не указаны фамилия автора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес можно прочитать.

12. Если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, управляющий делами вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архив. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

Приложение № 3
Утвержден 

постановлением  Администрации Кривошеинского района

от 05.02.10  № 75

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ АРХИВОМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛНЕНИЯ ТЕМАТИЧЕСКИХ ЗАПРОСОВ РОССИЙСКИХ ГРАЖДАН ,  ГРАЖДАН   СНГ  И     ОТ  ОРГАНИЗАЦИЙ, ПОСТУПИВШИХ В МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ"

I. Общие положения

Наименование муниципальной услуги

1. Административный регламент по предоставлению муниципальным архивом муниципальной услуги по организации исполнения тематических запросов российских граждан, граждан СНГ  и  от организаций (далее – заявитель), поступивших в муниципальный архив (далее - Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального архива (далее - архив), а также порядок взаимодействия архива с федеральными государственными архивами, федеральными органами государственной власти, уполномоченными органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области архивного дела, другими органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями-источниками комплектования архива Кривошеинского района (далее - органы и организации)  при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Нормативно-правовое регулирование предоставления

муниципальной услуги

2. Предоставление муниципальной услуги по организации исполнения тематических запросов российских граждан, граждан СНГ и от организаций,  поступивших в архив, осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 43, ст. 4169; 2006, N 50, ст. 5280);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

Законом Томской области от 27.10.2005 № 204-ОЗ «Об архивном деле  в Томской области»;

Постановлением Главы Администрации от 15.08.2006 № 247 «Об утверждении Положения о муниципальном архиве Кривошеинского района»;

Постановлением Главы Кривошеинского района от 05.11.08 № 589 « Об утверждении  Положения об исполнении отдельных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к собственности Томской области»
Орган по предоставлению муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги по организации исполнения тематических запросов, поступивших в архив, осуществляет главный специалист муниципального архива.
Непосредственное исполнение тематических запросов осуществляют главный специалист архива при наличии соответствующих документов, необходимых для исполнения запросов.

II. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

Порядок информирования о муниципальной  услуге

4. Муниципальная услуга по организации исполнения тематических запросов, поступивших в архив, предоставляется в виде писем архива.

Муниципальная услуга по исполнению тематических запросов предоставляется архивом в форме архивных справок, архивных выписок и архивных копий.

5. Место нахождения архива и его почтовый адрес: 636300, с.Кривошеино, ул.Ленина, 26.кабинет №1
6.   Электронный адрес: kshadm @ tomsk.gov.ru
7. Телефоны архива, предоставляющего муниципальные услуги: (8-38-251) -2-14-90.

8. Информация по процедурам исполнения тематических запросов предоставляется:

· по телефону;

· по письменным обращениям;

· по электронной почте.

9. По телефону главный специалист архива даёт исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения тематических запросов.

10. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

11. Прием заявлений на тематические запросы осуществляется главным специалистом архива по рабочим дням. Время приема граждан с 9.30 до 16.30.
Основание для предоставления муниципальной услуги

12. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос в адрес архива, в том числе переданный по электронной почте.

13. В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

наименование организации, в которую направляется письменный запрос, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса;

изложение существа запроса;

личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

14. Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

15. При поступлении в архив тематических запросов, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, архив в 7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.
    16. . Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Сроки предоставления муниципальной услуги

17. Запросы, поступившие в архив, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях управляющий делами Администрации Кривошеинского района вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя.

Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

18. Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие нецензурные либо оскорбительные выражения.

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

19. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является главный специалист архива, осуществляющий оказание услуги.

20. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

регистрацию запросов и их исполнение;

анализ тематики поступивших запросов;

направление запросов на исполнение в органы и организации по принадлежности (в случае отсутствия документов в архиве);

подготовку и направление ответов заявителю.

Регистрация тематических запросов и передача их на исполнение

21. Регистрация тематических запросов главным специалистом архива является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

22. Тематические запросы, поступившие в архив от депутатов, из комитетов и комиссий представительных органов муниципальных образований  Кривошеинского район,  органов государственной власти Томской области и органов местного самоуправления рассматриваются главным специалистом архива в день поступления.

23. При поступлении Интернет-обращения (запроса) с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме Интернет-обращения (запроса) к рассмотрению.

Интернет-обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Анализ тематики поступивших тематических запросов

24. Работники архива осуществляют анализ тематики поступивших запросов с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в архиве научно-справочного аппарата и информационного материала. При этом определяются:

степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

местонахождение, адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение (в случае отсутствия документов в архиве).
Направление тематических запросов на исполнение
в органы и организации по принадлежности

25. По итогам анализа тематики поступивших тематических запросов в течение 7 дней со дня регистрации архив направляет их со своим письмом по принадлежности в органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

26. При необходимости муниципальные архивы направляют тематические запросы на исполнение в соответствующие организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов.

27. В случае, если тематический запрос требует исполнения несколькими организациями, архив направляет в соответствующие организации копии запроса с указанием о направлении ответа в адрес заявителя.

Подготовка и направление ответов на тематические запросы

28. Одновременно с направлением запросов на исполнение в соответствующие организации главный специалист архива письменно уведомляет об этом заявителя.

29. В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением причин: отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса и т.д. При этом могут быть даны рекомендации о местах хранения документов, необходимых для исполнения тематического запроса, адреса соответствующих государственных и ведомственных архивов.

30. Рассмотрение тематического запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

Порядок и формы контроля за совершением действий

и принятием решений

       31.     Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений по рассмотрению тематических запросов определены Положением о муниципальном архиве Кривошеинского района. 

32. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главным специалистом архива, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

33. Текущий контроль осуществляется путем проведения управляющим делами проверок соблюдения и исполнения главным специалистом положений настоящего Регламента.

34. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц архива.

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

36. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы архива) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

на основании настоящего Регламента

37. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

38. Действия (бездействие) и решения главного специалиста архива могут быть обжалованы:

· управляющему делами Администрации Кривошеинского района;

· Главе Кривошеинского района;

· в судебном порядке.

39. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

40. Управляющий делами Администрации Кривошеинского  района:

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

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

41. Ответ на жалобу подписывается Главой Кривошеинского района
42. Ответ на жалобу, поступившую в архив, направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

43. Письменная жалоба, поступившая в архив, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях управляющий делами вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

44. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью главного специалиста, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес можно прочитать.

45. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, управляющий делами вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архив. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

