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                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района

от 26.12.2011 № 81
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов  Отрадненского  сельского поселения 

Тихорецкого района»  
1. Общие положения

1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов  Отрадненского   сельского поселения Тихорецкого района» (далее – административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

1.2.Муниципальная услуга распространяется на правовые акты Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района  (далее - правовые акты), на которые номенклатурой дел, утвержденной главой, установлен ведомственный срок хранения, до передачи их на хранение в архивный отдел администрации муниципального образования Тихорецкий район (далее - архивный отдел). 

В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии правового акта, находящегося на постоянном хранении в архивном отделе, заявление направляется начальником общего отдела  администрации  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района на рассмотрение в архивный отдел. 

1.3.Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – Заявители).


1.4.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


1.4.1.Муниципальная услуга предоставляется специалистом  администрации  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района  по адресу: 352115, Краснодарский край, Тихорецкий район, станица Отрадная, улица Ленина, дом 8, в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.00 – 12.00 

	Вторник
	8.00 – 12.00 

	Среда
	8.00 – 12.00 

	Четверг
	8.00 – 12.00 

	Пятница
	8.00 – 12.00 


суббота, воскресенье — выходные дни.

Телефон для справок -  8(86196) 95-388

1.4.2.Заявление о выдаче копии правового акта Заявитель вправе направить по электронной почте на электронный адрес администрации Отрадненского  сельского поселения: otradnay@list.ru.

1.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

1.5.1.Консультацию о процедуре предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе получить посредством  обращения в администрацию Отрадненского  сельского поселения лично  или с использованием средств телефонной и факсимильной связи.

1.5.2.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Тихорецкий район; на информационных стендах и непосредственно в администрации  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района.

1.5.3.Должностное лицо, осуществляющее информирование, принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги


	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1.Наименование муниципальной услуги
	выдача копий муниципальных правовых актов Отрадненского сельского поселения Тихорецкого района

	2.2.Наменование органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу
	Специалист  администрации  Отрадненского сельского поселения Тихорецкого района (далее – специалист, Администрация)

	2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
	выдача заявителю заверенной копии правового акта;

отказ в выдаче копии правового акта 

	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
	не более семи рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии правового акта

	2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги (указывается перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги)
	Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года     №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июня 2006 года        № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Устав  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района;

постановление администрации  Отрадненского   сельского поселения от ______ года № _____ «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации  Отрадненского   сельского поселения Тихорецкого района»;

настоящий административный регламент

	2.6.Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Заявление о выдаче копии правового акта на имя главы  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района (далее – Заявление) по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.)

	2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	документы оформлены ненадлежащим образом имеются помарки, подчистки, позволяющие неоднозначно толковать текст документа

	2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	отсутствие или ненадлежащее оформление заявления заинтересованного лица о выдаче копии правового акта;

обращение заявителя о выдаче копии правового акта, не затрагивающего его законные интересы, права и свободы 

	2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания
	бесплатно



	2.10.Максимальный срок ожидания в очереди в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	при подаче заявления – не более 30 минут;

при получении результата - 20 минут

	2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	10 минут

	 2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	место ожидания личного приема граждан оборудуется стендами с образцом заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, стульями, столами;

Заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бумагой для написания обращений;

рабочие места должностных лиц, осуществляющих муниципальную функцию, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение Муниципальной услуги в полном объеме; 

в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).



	2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	полнота предоставления информации; удобство и доступность предоставляемой информации; отсутствие жалоб при предоставлении муниципальной услуги

	2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	нет


3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1.Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги:

прием и регистрация поступившего заявления о выдаче копии правового акта;

рассмотрение заявления главой и принятие решения о выдаче копии правового акта либо об отказе в выдаче копии правового акта;

подготовка и выдача копии правового акта или письменного уведомления об отказе в выдаче копии правового акта.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 2).

 3.2.Прием и регистрация поступившего заявления о выдаче копии муниципального правового акта.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление письменного заявления в Администрацию.
Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации письменных обращений, заявлений в день поступления в Общий отдел.

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления на рассмотрение главе Отрадненского  поселения Тихорецкого района  или лицу, исполняющему обязанности главы Отрадненского   сельского поселения Тихорецкого района (далее – глава).

3.3. Рассмотрение заявления главой и принятие решения о выдаче копии правового акта либо об отказе в выдаче копии правового акта.

Зарегистрированное заявление передается главе для рассмотрения и наложения резолюции.

Ознакомившись с заявлением, глава в тот же день принимает решение о его дальнейшем рассмотрении и направляет на исполнение в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству в Администрации. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о выдаче копии или об отказе в выдаче копии запрашиваемого муниципального правового акта.

3.4.Подготовка и выдача копии правового акта или письменного уведомления об отказе в выдаче копии правового акта
Поступившее специалисту  заявление с резолюцией главы рассматривается исполнителем в течение трех рабочих дней со дня поступления.

Согласно заявлению с использованием копировальной техники готовится копия правового акта. Текст копии муниципального правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Копии правовых актов заверяются печатью Общего отдела. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник правового акта администрации. Копии приложений к правовым актам печатью не заверяются. 

Выдача копий правовых актов осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя. Заявитель при получении копии расписывается в журнале выдачи копий правовых актов.

При наличии оснований, указанных в подпункте 2.8 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче копии запрашиваемого правового акта, подписанное  главой. 

4.Формы контроля  за исполнением административного регламента

           Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими  административного регламента, в том числе полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется главой Отрадненского сельского поселения или должностным лицом, исполняющим его обязанности (далее – должностное лицо).

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом плановых и внеплановых проверок. Порядок и периодичность осуществления проверок устанавливается должностным лицом. Внеплановая проверка проводится должностным лицом по обращению (жалобе) заявителя. В ходе проведения проверок должностное лицо выявляет нарушения и принимает меры к их устранению.

За действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

За решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) должностным лицом при проведении проверок, должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, 

5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) муниципальных служащих администрации  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.3.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление и регистрация жалобы (претензии) заявителя в администрацию Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района, либо жалоба (претензия) поступившая в ходе личного приема главы Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района.

5.4.Заявители имеют право на ознакомление с документами и материалами, относящимися к предмету жалобы (претензии), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5.Жалоба (претензия) рассматривается в порядке, установленном  Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации». Жалоба (претензия) на решения или действия (бездействие) муниципальных служащих администрации Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В ходе рассмотрения жалобы (претензии) должностные лица принимают решение об удовлетворении жалобы (претензии) или об отказе в ее удовлетворении. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) заявителю направляется письменный ответ.

5.6.Ответ на жалобу (претензию) не направляется в случаях, установленных Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Специалист  администрации 

Отрадненского сельского поселения

Тихорецкого района                                                                           М.Р.Кулишова                                                                           

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «Выдача копий

муниципальных  правовых актов

Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района»

Главе  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района

_____________________________

(инициалы, фамилия главы)

_____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

(адрес проживания)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)  администрации  Отрадненского  сельского поселения ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа)

для _________________________________________________________________

(цель получения копии)

____________________                                            ____________________

                 (подпись заявителя)                                                                                               (Ф.И.О. заявителя)

«____» ________________ 20__ г.

                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления  муниципальной

услуги «Выдача копий  
 муниципальных правовых актов       

Отрадненского                                        сельского поселения 

Тихорецкого района»

БЛОК - СХЕМА

 последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов                                                              Отрадненского    сельского поселения Тихорецкого района»

	Прием и регистрация заявления о выдаче копии  муниципального правового акта                                                 Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района

1 рабочий день (п.п. 3.2)               



	Рассмотрение заявления главой и принятие решения о выдаче копии правового акта либо об отказе в выдаче копии правового акта 

3 рабочих дня (п.п. 3.3)



	Подготовка и выдача копии правового акта или письменного уведомления об отказе в выдаче копии правового акта 3 рабочих дня (п.п. 3.4)


Специалист администрации 

Отрадненского сельского поселения
Тихорецкого района                                                                             М.Р.Кулишова
