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 АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВЕСЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

              ВЕСЕЛОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ         ПРОЕКТ

апрель 2013 года                                                                         п.Веселый
Об утверждении Административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача копий 

муниципальных правовых актов»

В соответствии с Федеральным законом  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальных услуг Администрации Веселовского сельского поселения,  руководствуясь Уставом муниципального образования «Веселовское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов».
2. Обеспечить размещение утвержденного Административного регламента на официальном сайте и стендах Администрации Веселовского сельского поселения.
3. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
4. Контроль  выполнения настоящего постановления  возложить на заместителя Главы Администрации Веселовского сельского поселения Олега Михайловича Митяева.
 Глава Веселовского сельского поселения                                      А.Н.Ищенко                    

 Согласовано: О.М.Митяев
                         В.А.Михалкин        

Исп. И.Н.Кравченко
Приложение к проекту

Постановления Администрации 

Весёловского сельского поселения 

от 04.2013                                                                                                

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий муниципальных правовых актов»

Администрации Веселовского сельского поселения
Веселовского района Ростовской области»
Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» Администрации Веселовского сельского поселения Веселовского района Ростовской области (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, а также определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий при осуществлении подготовки и выдачи копий правовых актов – распоряжений Главы Веселовского сельского поселения, постановлений и распоряжений Администрации Веселовского сельского поселения, Решений Собрания депутатов Весёловского сельского поселения (далее - правовые акты) до передачи их на постоянное хранение в муниципальный архив Администрации Весёловского района.
 2. В целях применения настоящего Регламента используются следующие понятия:

- муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации Весёловского сельского поселения (далее – администрация поселения), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации поселения по решению вопросов местного значения;

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

- копия - дословно воспроизводящая текст правового акта копия, заверенная в установленном порядке;

- информационное письмо - ответ на запрос, содержащий сведения об имеющихся правовых актах, относящихся к определенному вопросу, факту или лицу, содержащий название и краткую характеристику правовых актов; отсутствие сведений или мотивированный отказ от выдачи запрашиваемых правовых актов;

- заявители - граждане и юридические лица, индивидуальные предприниматели, обратившиеся в администрацию поселения за получением запрашиваемых копий правовых актов;

- заявление - просьба заявителя о выдаче копий правовых актов, выполненная по форме согласно Приложениям 1,  2 к настоящему Регламенту. 

3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
- граждане, а также от их имени законные представители или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица и лица, действующие от имени юридических лиц в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» Весёловского сельского поселения Весёловского района Ростовской  области» (далее-муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистами Администрации Весёловского сельского поселения, ответственным за выполнение действий по оказанию муниципальной услуги (далее – специалист администрации).

          2.3. Администрация  Весёловского сельского поселения расположена по адресу: Место нахождения Администрации : 347781, Ростовская область, Весёловский  район, посёлок Весёлый, переулок Комсомольский, 62,  телефон (8863 58) 6-13-86, 6-12-50.

Адрес официального сайта Администрации  в сети «Интернет»:  http://veselovskoesp.ru/, адрес электронной почты: sp07070@donpac.ru.

 Администрация   осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник:  
	с 8-00 до 17-00

	Вторник:
	с 8-00 до 17-00

	Среда:
	с 8-00 до 17-00

	Четверг:
	с 8-00 до 17-00

	Пятница:
	с 8-00 до 17-00

	Перерыв:
	с 12-00 до 13-00


           2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной в установленном порядке копии правового акта, находящегося на ответственном хранении у специалиста администрации  поселения, ответственного за делопроизводство,  либо отказ в выдаче копии правового акта.
2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет семь дней со дня подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Выдача копии правового акта либо отказ в выдаче правового акта, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляются в течение трех дней со дня принятия соответствующего решения.
2.7. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

   - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

   - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

   - Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

   - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

    - Уставом муниципального образования «Весёловское сельское поселение» Весёловского района Ростовской области;

      2.8. Перечень документов необходимых для подачи заявки на муниципальную услугу: 

     1) для физического лица:

      письменное заявление (запрос) о выдаче копии правового акта по форме согласно Приложению  1 к настоящему Регламенту;

      документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ);

      документы (копии), подтверждающие полномочия законного представителя (о назначении опекуном (попечителем), свидетельство о рождении ребенка и документ, удостоверяющий личность);

      документы (копии), подтверждающие полномочия представителя гражданина действовать от имени третьих лиц (доверенность, оформленная в установленном порядке, и документ, удостоверяющий личность);

     2) для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

     заявление (запрос) о выдаче копии правового акта на бланке организации за подписью руководителя по форме согласно Приложению  2 к настоящему Регламенту;

    документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;

    заверенные в установленном порядке копии документов, имеющих непосредственное отношение к заявителю.

    2.9. Решение об отказе заявителю в приеме заявления на выдачу копии правового акта должно быть мотивировано и принято администрацией сельского поселения исключительно по следующим основаниям:

1) наличие у заявителя неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента, или представление недостоверных сведений в указанных документах;

2) представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов;

3) отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на предоставление копии правового акта, подлежащего выдаче третьему лицу.
2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) запрос заявителем копий правовых актов, содержание которых не затрагивает его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации); 

2) в случае обращения заявителя о выдаче копий правовых актов, в которых информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;

3) запрос заявителем копий правовых актов, которые находятся на постоянном хранении в муниципальном архиве администрации  Весёловского района.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

          Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги не должен превышать 30 минут.

 Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом  администрации сельского поселения, ответственным за ведение делопроизводства,  в журнале регистрации входящей корреспонденции в день поступления запроса заявителя.

 2.12. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:

 а) информация о режиме работы администрации Весёловского сельского поселения размещается в здании на видном месте;

 б) прием заявителей (их представителей) осуществляется в специально оборудованном помещении (кабинете);

 в) прием заявок на предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (с понедельника по пятницу) с 8.00 до 16.00 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00),  суббота и воскресенье – выходные дни;

г)  рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

д) помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

е) места для проведения личного приёма граждан оборудуются стульями, столами, обеспечивают канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

- наличие информации о муниципальной услуге в информационно-коммуникационной сети Интернет и на информационных стендах Администрации поселения;

- полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге;

- соблюдение сроков исполнения административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом.

2.14. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в Администрации сельского поселения при личном обращении, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в едином портале государственных и муниципальных услуг в сети Интернет в соответствии с нормативными правовыми актами.

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация заявления с приложенными документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

          рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

принятие решения о предоставлении либо об отказе предоставления муниципальной услуги;

подготовка запрашиваемой копии правового акта и сопроводительного письма;

выдача документов по запросам заявителей.

          3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации письменных заявок
3.2.1. Основанием для начала предоставления услуги является поступление заявления (запроса) в администрацию сельского поселения по установленной форме с приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента.

3.2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается на имя Главы Администрации Весёловского сельского поселения (далее –  Глава Администрации) в одном экземпляре по форме согласно Приложениям  1, 2 к настоящему Регламенту. Специалист, ответственный за делопроизводство в Администрации  поселения,  при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

Заявление (запрос), поступившее от гражданина либо от юридического лица, индивидуального предпринимателя, регистрируется специалистом, ответственным за прием документов,  в день поступления заявления (запроса)  и представляется  Главе Администрации на рассмотрение.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, должен провести первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их местонахождения; фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства заявителей - граждан либо индивидуальных предпринимателей написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- не истек срок действия представленных документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, ответственный за прием документов, в течение трех дней должен уведомить заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложить принять меры по их устранению. Письмо об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении. 

3.2.4.  Обращения граждан, в которых отсутствуют фамилии, адреса и подписи обращающихся, считаются анонимными и не подлежат рассмотрению. При личном обращении при наличии фамилии и адреса недостающая информация может быть восполнена.

3.2.5. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче копии документа, на основании решения Главы Администрации поселения специалист, ответственный за делопроизводство, в течение 3 рабочих дней готовит запрашиваемую копию правового акта и сопроводительное письмо. 

Копия правового акта заверяется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации поселения. Идентичность подлиннику выданных копий заверяется печатью.

3.2.6. Копии правовых актов с сопроводительным письмом за подписью Главы Администрации сельского поселения направляются заявителю в соответствии с запросом в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса. 

Если копия занимает более одного листа, все листы копии должны быть прошиты, пронумерованы и заверены подписью специалиста, ответственного за делопроизводство в  Администрации сельского поселения и печатью.

3.2.7. Ответ на запрос регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и в соответствующем журнале входящих документов.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

           4.1.   Текущий контроль соблюдения последовательности действий определенных процедурами  по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется Главой Администрации Весёловского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления 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.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  годовых планов работы Администрации поселения) и внеплановыми (в случае конкретного обращения заявителя). 

 Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Должностные лица Администрации поселения несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5. Досудебный  порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации сельского поселения в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте в адрес Главы Администрации Весёловского  сельского поселения:  347781, Ростовская область, Весёловский  район, посёлок Весёлый, переулок Комсомольский, 62,  
5.2. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с Административным регламентом рассмотрения обращений граждан в  Весёловском сельском поселении.
5.3. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по телефону;

- по электронной почте Администрации;

- в письменном обращении.

5.4. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа местного самоуправления, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

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

5.5.  В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.6. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю по существу поставленного в нем вопроса, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях  Глава поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2. В результате досудебного обжалования жалоба может быть признана обоснованной и подлежать удовлетворению либо не обоснованной и не подлежать удовлетворению.

Приложение  1

к Постановлению Администрации

Весёловского сельского поселения

от             04.2013
Главе  Весёловского
сельского поселения

______________________________
Ф.И.О. _____________________________
______________________________
паспорт: серия _______ № _________

когда и кем выдан ________________

______________________________
проживающего (ей) по адресу:

______________________________
______________________________
______________________________
телефон:_______________________
Заявление
Прошу выдать заверенную копию постановления (распоряжения) Администрации Весёловского сельского поселения __________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ (дата, регистрационный номер, наименование документа)

для (в связи) ___________________________________________________________________ 

 (цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.)

 

	______________________________________
	_______________________________

	(подпись заявителя или представителя, полномочия которого оформлены 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации)
	(Ф.И.О. заявителя)

	 
	«___»__________ 20 ____г.




Приложение  2

к Постановлению Администрации

Весёловского сельского поселения

от             04.2013
Главе  Весёловского
сельского поселения

______________________________
______________________________
______________________________
телефон:_______________________
Заявление
Прошу выдать заверенную копию постановления (распоряжения)   администрации (главы администрации) Речного сельского поселения

___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа)

для (в связи) _________________________________________________________   
(цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.)

 

	_________________________
	_____________________

	(занимаемая должность)              (подпись)
	(Ф.И.О.)

	 
	«___»__________ 20 ____г.


