АДМИНИСТРАЦИЯ ТОПЧИХИНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
30.12.2015                                                                                                                 № 487
с. Топчиха
О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства»

В целях реализации Федерального закона от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацтей Конвенции о правах инвалидов» руководствуясь постановлением Администрации района от 17.09.2012 № 522 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоствления муниципальных услуг на территории муниципального образования Топчихинский район Алтайского края», Уставом муниципального образования Топчихинский район Алтайского края, п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства», утвержденный постановлением Администрации района от 22.06.2012 № 359 ( в ред от 23.01.2013 № 28) следующие изменения:
- пункт 2.10. раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  изложить в следующей редакции: «2.10. При нахождении заявителя в Отделе максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги лично не должен превышать 15 минут.»;
- пункт 2.12. раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  дополнить словами: «Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.»;
- пункт 2.14. раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  изложить в следующей редакции: «2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- наличие в сети Интернет  на официальном сайте Топчихинского района Алтайского края: http://www.top-rayon.ru/  информации о муниципальной услуге, о местонахождении Отдела, графике его работы;

- наличие в помещении Отдела информационного материала, отражающего порядок предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие случаев ожидания в очереди более 15 минут;

- отсутствие случаев нарушения сроков оказания муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- отсутствие жалоб на нарушение сроков оказания муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, на некачественное ее оказание, на недоброжелательное отношение должностных лиц Отдела в процессе оказания муниципальной услуги, на несоблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- отсутствие повторных обращений в связи с некачественным оказанием муниципальной услуги.»;
- пункт 3.1. раздела 3. «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме» изложить в следующей редакции: «3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
регистрация запросов;

анализ тематики запросов;

подготовка запросов к направлению по принадлежности в органы и организации для ответа в адрес заявителя;
подготовка и оформление письменных уведомлений о результатах рассмотрения запросов;

направление запросов по принадлежности в органы, организации, письменных уведомлений заявителям;
оформление архивных справок, архивных выписок, архивных копий, ответов об отсутствии запрашиваемых сведений;

направление архивных справок, архивных выписок, архивных копий в Управление Алтайского края по культуре и архивному делу для проставления апостиля на архивных справках, архивных выписках и архивных копиях при наличии ходатайства о проставлении апостиля в заявлении граждан;
направление справок, архивных выписок, архивных копий по запросам граждан, в которых не содержится просьба о проставлении апостиля в Консульский департамент Министерства иностранных дел Российской Федерации, 
направление (выдача) заявителям ответов и архивных справок, архивных выписок и архивных копий,

направление (выдача) заявителям ответов об отсутствии запрашиваемых сведений.

Порядок предоставления Отделом муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 4 настоящего Регламента).»;
- пункт 3.9. раздела 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме» изложить в следующей редакции: «3.9. В случае если на документах апостиль не проставляется, документы направляются с сопроводительным письмом и заявлением гражданина в Консульский депатамент Министерства иностранных дел Российской Федерации, либо при личном обращении выдаются на руки автору запроса или уполномоченному им лицу.»;
- изложить Приложение 4 к Административному регламенту в новой редакии (прилагается).
2. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке и разместить в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Топчихинский район.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации района по социальным вопросам.

Глава Администрации района



    
           А.Н. Григорьев  
Приложение № 4

к административному регламенту «Организация исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, направляемых в иностранные государства»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий должностных лиц  при оказании муниципальной услуги «Организация  исполнения запросов российских и иностранных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией их законных прав и свобод, оформления в установленном порядке архивных справок, архивных выписок, архивных      копий, направляемых в иностранные государства»
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Предоставление муниципальной услуги завершено





Выдача архивной справки на руки заявителю при наличии его заявления





Отправка архивной справки  в Консульский департамент Министерства иностранных дел Российской Федерации 





Информационное письмо 





Направление архивной справки для проставления апостиля и уведомление об этом заявителя





Требуется ли проставление апостиля





Отказ в исполнении запроса








Направление запроса по принадлежности








Анализ тематики запроса





Оформление архивной справки, архивной копии, архивной выписки (далее- архивная справка)





Регистрация запроса





В Отдел поступил запрос 









