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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КАРГАСОКСКИЙ РАЙОН»

ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАРГАСОКСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
31.01.2011                                                                                                         № 23
с. Каргасок

Об утверждении Административного регламента исполнения государственной функции «Составление общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции»
Во исполнение постановления Администрации Томской области от 25.09.2008 №197а «Об утверждении Административного регламента исполнения государственной функции «составление списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент исполнения государственной функции «Составление общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Вестник Администрации» и разместить на официальном сайте в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Каргасокского района, управляющего делами Микитича Ю.Н.

Глава Каргасокского района
А.М. Рожков
Черная С.П.
2 16 61
УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

Каргасокского района

от 31.01.2011 № 23
Приложение 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ «СОСТАВЛЕНИЕ
ОБЩЕГО И ЗАПАСНОГО СПИСКОВ КАНДИДАТОВ В ПРИСЯЖНЫЕ

ЗАСЕДАТЕЛИ ФЕДЕРАЛЬНЫХ СУДОВ ОБЩЕЙ ЮРИСДИКЦИИ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент исполнения государственной функции «Составление общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при составлении общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции на территории Каргасокского района (далее - списки кандидатов в присяжные заседатели).

1.1. Исполнение государственной функции по составлению списков кандидатов в присяжные заседатели осуществляет отдел правовой и кадровой работы Администрации Каргасокского района (далее - отдел).

1.2. Исполнение государственной функции по составлению списков кандидатов в присяжные заседатели осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 20 августа 2004 года N 113-ФЗ "О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации";
Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2005 № 320 «Об утверждении правил финансового обеспечения переданных исполнительно-распорядительным органам муниципальных образований государственных полномочий по составлению списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации»;

Постановлением Администрации Томской области от 25.09.2008 N 197а "Об утверждении Административного регламента исполнения государственной функции «составление списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации".
1.3. При исполнении государственной функции отдел осуществляет взаимодействие с:

- Территориальной избирательной комиссией Каргасокского района;
- Управлением финансов Администрации Каргасокского района;
- Комитетом общественной безопасности Администрации Томской области.
1.4. Конечным результатом исполнения государственной функции являются составленные общий и дополнительный списки кандидатов в присяжные заседатели.

1.5. Информация об Административном регламенте исполнения государственной функции «Составление общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции» размещается в реестре государственных услуг, оказываемых  на территории Каргасокского района, в сети Интернет на официальном сайте Администрации Каргасокского района.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ

2.1. Информацию о порядке исполнения государственной функции можно получить: 

- непосредственно в отделе по адресу: с. Каргасок, ул. Пушкина, 31, каб. 41 (режим работы: с 9-00 до 17-15, в пятницу до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00);

- на сайте Администрации Каргасокского района (www.kargasok.ru);

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты (телефон: 2-16-61, e-mail: kargadm@tomsk.gov.ru).

2.2. Консультации (справки) по вопросам исполнения государственной функции оказываются специалистом отдела, исполняющим государственную функцию.

2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона и электронной почты.

2.4. Потребители результатов исполнения государственной функции имеют право на получение сведений о прохождении процедур по исполнению государственной функции при помощи телефона, электронной почты или посредством посещения органа исполнения.

2.5. Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется специалистом отдела при личном контакте с гражданами, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела, ответственный за исполнение государственной функции, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

2.7. При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры: 

1) составление списков кандидатов в присяжные заседатели или внесение изменений в списки кандидатов в присяжные заседатели;
2) представление заявок о предоставлении субвенций;

3) представление отчетов об использовании субвенций для бюджета муниципального образования «Каргасокский район» для финансового обеспечения полномочий по составлению либо изменению и дополнению списков кандидатов в присяжные заседатели.
4) рассмотрение письменных заявлений граждан о необоснованном включении в списки кандидатов в присяжные заседатели, об исключении из указанных списков или исправлении неточных сведений о кандидатах в присяжные заседатели, содержащихся в этих списках. 

3.2. Основанием для начала исполнения государственной функции является поступление Главе Каргасокского района сообщения Администрации Томской области о необходимом числе кандидатов в присяжные заседатели по Каргасокскому району для обеспечения деятельности Томского областного суда.

Составление списков кандидатов в присяжные заседатели
3.3. Общие и запасные списки кандидатов в присяжные заседатели составляются 1 раз в четыре года в срок до 1 сентября по форме согласно приложению  1 к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации Томской области от 25.09.2010 № 197а.
3.4. Сообщение регистрируется в порядке, установленном в Администрации Каргасокского района для входящей корреспонденции.

3.5. После регистрации сообщение передается специалисту отдела правовой и кадровой работы, в должностной регламент которого входит составление списков кандидатов в присяжные заседатели (далее - специалист).

3.6. Специалист в течение пяти календарных дней с момента получения сообщения о количестве граждан, необходимых для включения в списки кандидатов в присяжные заседатели, направляет в Комитет общественной безопасности Администрации Томской области заявку о предоставлении субвенции в бюджет района для финансового обеспечения полномочий по составлению либо изменению и дополнению списков кандидатов в присяжные заседатели по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации Томской области от 25.09.2008 № 197а, подписанную Главой Каргасокского района, главным бухгалтером Администрации Каргасокского района и удостоверенную гербовой печатью Администрации Каргасокского района.
3.7. Специалист:
- извещает граждан, проживающих на территории Каргасокского района о начале составления списков кандидатов в присяжные заседатели через районную газету «Северная правда» и официальный сайт Администрации Каргасокского района. Максимальный срок исполнения – 5 рабочих дней со дня получения сообщения; 

-запрашивает в Территориальной избирательной комиссии списки избирателей Каргасокского района. Максимальный срок исполнения – 2(3) рабочих дня со дня получения сообщения;
- составляет списки кандидатов в присяжные заседатели на основании персональных данных об избирателях, входящих в информационные ресурсы Государственной  автоматизированной системы Российской Федерации «Выборы», путем случайной выборки необходимого числа граждан, в соответствии с требованиями установленными частью 2 статьи3 Федерального закона «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации». Максимальный срок исполнения - 15 календарных дней со дня получения на исполнение сообщения;

-направляет гражданам, включенным в списки кандидатов в присяжные заседатели, уведомления по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту. Максимальный срок исполнения 2 рабочих дня с момента завершения работы по составлению списков.

- в течение четырнадцати календарных дней принимает и рассматривает поступившие от них письменные заявления об исключении граждан из списков или исправлении в списках неточностей о кандидатах в присяжные заседатели;

3.8. Составленные и проверенные списки кандидатов в присяжные заседатели, направляются Главе Каргасокского района для подписания. Максимальный срок - 1 рабочий день со дня окончания формирования списков кандидатов в присяжные заседатели. 

3.9. Специалист направляет подписанные Главой Каргасокского района списки кандидатов в присяжные заседатели: 

- в районную газету «Северная правда» для опубликования - в течение 2 календарных дней с даты их подписания. Публикуется список, содержащий только фамилии, имена и отчества кандидатов в присяжные заседатели;

- специалисту по работе с общественностью для размещения на официальном сайте Администрации Каргасокского района;
- в Комитет общественной безопасности Администрации Томской области списки и их электронную версию в течение пяти  календарных дней со дня подписания списков Главой Каргасокского района.

Внесение изменений в списки кандидатов в присяжные заседатели

3.10. Проверка списков кандидатов в присяжные заседатели осуществляется ежегодно,  после года их составления, в срок до 1 сентября или в более короткие сроки, установленные дополнительно.
3.11. Основанием для проверки списков кандидатов в присяжные заседатели (далее - проверка) является сообщение Администрации Томской области о проверке, внесении изменений и дополнений в списки кандидатов в присяжные заседатели.

3.12. Поступившее сообщение регистрируются в порядке, установленном для входящей корреспонденции.

3.13. После резолюции Главы Каргасокского района сообщение поступает к специалисту.

3.14. Специалист:

- проверяет списки и при необходимости изменяет их, исключает из них граждан, утративших право быть присяжными заседателями, и включает в них тех, кто был отобран дополнительно в порядке, установленном п.3.3. настоящего Административного регламента;
- готовит изменения и дополнения в списки кандидатов в присяжные заседатели. Максимальный срок исполнения - 5 рабочих дней со дня получения на исполнение сообщения;

-в течение 2 рабочих дней, после завершения внесения изменений в списки, направляет гражданам, включенным в списки кандидатов в присяжные заседатели, уведомления по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту, и в течение четырнадцати календарных дней принимает и рассматривает поступившие от них письменные заявления об исключении граждан из списков или исправлении в списках неточностей о кандидатах в присяжные заседатели.
3.15. Измененные и дополненные списки кандидатов в присяжные заседатели направляются Главе Каргасокского района для подписания.

Максимальный срок исполнения - 1 рабочий день со дня внесения изменений.
3.16. Специалист направляет подписанные Главой Каргасокского района измененные и дополненные списки кандидатов в присяжные заседатели:

- в редакцию районной газеты «Северная правда» для опубликования;
- специалисту по работе с общественностью для размещения на официальном сайте Администрации Каргасокского района;
- в Комитет общественной безопасности Администрации Томской области.

Максимальный срок исполнения - 2 рабочих дня со дня подписания, измененных и дополненных  списков кандидатов в присяжные заседатели.
Представление заявок о предоставлении субвенций.

3.17. Специалист в течение пяти рабочих дней, с момента получения на исполнение сообщения о количестве граждан, необходимых для включения в списки кандидатов в присяжные заседатели, направляет в Комитет общественной безопасности Администрации Томской области заявку о предоставлении субвенции в бюджет района для финансового обеспечения государственной функции по составлению либо изменению и дополнению списков кандидатов в присяжные заседатели по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации Томской области от 25.09.2008 № 197а «Об утверждении Административного регламента исполнения государственной функции «составление списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации». Заявка подписывается Главой Каргасокского района, главным бухгалтером Администрации Каргасокского района и удостоверяется гербовой печатью Администрации Каргасокского района.

Представление отчетов об использовании субвенций 

для бюджета муниципального образования «Каргасокский район»

для финансового обеспечения полномочий по составлению 

либо изменению и дополнению списков кандидатов в присяжные заседатели. 
3.18. Специалист в срок до 2 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, либо другой, установленный Администрацией Томской области, срок:

- направляет в Финансово - Хозяйственное Управление Администрации Томской области отчет об использовании субвенции для финансового обеспечения полномочий по составлению либо изменению и дополнению списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции по форме согласно приложению 4 к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации Томской области от 25.09.2008 №197а «Об утверждении Административного регламента исполнения государственной функции «составление списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации», подписанный Главой Каргасокского района, главным бухгалтером Администрации Каргасокского района и удостоверенный гербовой печатью Администрации Каргасокского района;
Рассмотрение письменных заявлений граждан о необоснованном

включении в списки кандидатов в присяжные заседатели,

об исключении из указанных списков или исправлении неточных сведений.

3.19. Письменные заявления граждан о необоснованном включении в списки кандидатов в присяжные заседатели, об исключении из указанных списков или исправлении неточных сведений о кандидатах в присяжные заседатели, содержащихся в этих списках (далее - письменные заявления), регистрируются в порядке, установленном в Администрации Каргасокского района для входящей корреспонденции.
3.20. После резолюции Главы Каргасокского района письменные заявления поступают к специалисту.

3.21. Специалист:

- рассматривает письменные заявления на предмет их обоснованности с учетом требований статьи 7 Федерального закона от 20.08.2004 N 113-ФЗ "О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации";

- вносит письменные предложения Главе Каргасокского района об удовлетворении или отказе в удовлетворении письменных заявлений. 

Максимальный срок исполнения - 3 рабочих дня со дня получения заявления на исполнение с визой Главы Каргасокского района.

3.22. После принятия Главой Каргасокского района решения по письменным заявлениям специалист готовит проекты ответов на письменные заявления. Максимальный срок исполнения - 2 рабочих дня со дня принятия решения Главой Каргасокского района.

3.23. Подписанные Главой Каргасокского района ответы на письменные заявления направляются заявителям в порядке, установленном  для исходящей корреспонденции. 

3.24. Информация о внесении изменений и дополнений в списки кандидатов в присяжные заседатели по результатам рассмотрения письменных заявлений направляется специалистом в районную газету «Северная правда» для опубликования. 

Максимальный срок исполнения – 1 рабочий день со дня направления письменного ответа на обращение гражданина.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

государственной функции

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий административных процедур по исполнению государственной функции осуществляет заместитель Главы Каргасокского района, управляющий делами. 
4.2. Специалист отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное исполнение государственной функции, что закрепляется в соответствующем положении его должностного регламента.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверки управляющим делами соблюдения и исполнения специалистом отдела правовых актов Российской Федерации, Томской области и Каргасокского района, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица.

4.4. По результатам проведенной проверки в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение допустивших нарушение лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица Администрации Каргасокского района, а также принимаемых им решений в ходе исполнения государственной функции

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Каргасокского района, муниципальных служащих при исполнении государственной функции «Составление общего и запасного списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции» в досудебном и судебном порядке.
Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение двух рабочих дней со дня получения запроса.

Обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Каргасокского района, муниципальных служащих в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

5.2. Заявители могут в устной или письменной форме сообщить Главе Каргасокского района о нарушениях своих прав и законных интересов должностными лицами Администрации Каргасокского района, муниципальными служащими при исполнении государственной функции по составлению списков кандидатов в присяжные заседатели.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- наименование заявителя;

- фамилию, имя, отчество должностного лица Администрации Каргасокского района, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- в чем состоит нарушение прав и законных интересов:

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

Максимальный срок рассмотрения жалобы составляет 30 календарных дней с момента ее поступления. Рассмотрение жалобы не приостанавливает течение срока для исполнения государственной функции, установленного настоящим Административным регламентом.

5.3. В случае если в результате досудебного обжалования будет установлено, что решение и действия (бездействие) должностных лиц Администрации Каргасокского района, муниципальных служащих не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту, соответствующее должностное лицо (муниципальный служащий) устраняет допущенные нарушения в течение пяти рабочих дней со дня обнаружения нарушения.

Должностные лица Администрации Каргасокского района, муниципальные служащие несут ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на них обязанностей по исполнению государственной функции в соответствии с законодательством.

5.4. О результатах рассмотрения жалобы заявитель извещается письмом за подписью Главы Каргасокского района

Приложение

к Административному регламенту

исполнения государственной

функции «Составление списков

кандидатов в присяжные

заседатели федеральных судов

общей юрисдикции»
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       АДМИНИСТРАЦИЯ

КАРГАСОКСКОГО РАЙОНА                                                                          (Адрес  гражданина)
           ГЛАВА РАЙОНА

        636700, Томская обл.,
с. Каргасок, ул. Пушкина, д. 31.

        тел. (38-253) 2-33-09

              факс. 2-23-52

__.__.201_  № 04-01-_____/__-0
УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый (ая) ________________________________________________

                                                                                        (фамилия)
           _______________________________________________________________!
                                                                                  (имя, отчество)

Уведомляем ВАС о том, что Вы включены в списки кандидатов в присяжные заседатели Томской области на период 20__ - 20__ годов.

В соответствии с Федеральным законом от 20 августа 2004 года № 113-ФЗ

«О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации»  Вы имеете право ознакомиться с указанными списками по адресу:

село Каргасок, ул. Пушкина, д.31, кабинет №41 (здание Администрации Каргасокского района, второй этаж), контактный телефон 2 16 61.

Глава Каргасокского района                                                         А.М. Рожков  

исполнитель

