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АДМИНИСТРАЦИЯ

САРСИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.02.2013                                                                                                                    № 7
	Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов»




Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района от 06 августа 2012 г. № 89 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края и муниципальным учреждением, в котором размещается муниципальное задание, подлежащих включению в Реестр муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов» (прилагается).

2.
Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования и подлежит размещению на официальном сайте Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района http:// oktyabrskiy.permarea.ru/sarsinskoe.

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               Л.Ф. Крауклис

	УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края от 07.02.2013 № 7


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление копий правовых актов»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги распространяется на муниципальные правовые акты администрации Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности или любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее – заявители). 

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- непосредственно в администрации Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района (далее – администрация) по адресу: ул. Советская, д.39, пос. Сарс, Октябрьский район, Пермский край (кабинет главного специалиста администрации). График (режим) работы администрации: с 08.00 час. до 17.00 час., выходные дни: суббота и воскресенье, праздничные дни, обеденный перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.;

- с использованием средств телефонной связи по номеру 
(834266) 3-17-81;

- на информационных стендах администрации;

- посредством размещения в сети Интернет на сайте Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края: http://oktyabrskiy.permarea.ru/sarsinskoe;

- посредством направления сообщения по электронной почте - admsars@mail.ru. 

1.4. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах или на официальном сайте Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края.

На информационных стендах и на официальном сайте размещается следующая информация:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о месте нахождения, контактные телефоны, адрес электронной почты администрации;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта должен быть не менее 16-го), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

1.5. Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в администрацию в устной или письменной форме лично, или через своего представителя, а также путем направления письменного обращения по почте.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится:

- в устной форме;

- в письменной форме.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование осуществляет главный специалист администрации.

Главный специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Главный специалист администрации, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, главный специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться в администрацию в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время.

Главный специалист администрации не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заявителя.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя в администрацию осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением.

Ответ может направляться в письменном виде, в зависимости от способа обращения заявителя или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление копий правовых актов».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет: администрация Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края (далее в тексте – Администрация).
Ответственный за исполнение муниципальной услуги является главный специалист администрации.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление копий правовых актов, либо отказ в предоставлении копий правовых актов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента регистрации поступившего заявления. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в
соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

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». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении копий правовых актов, затрагивающих его права и свободы (Приложение 1).

В письменном заявлении указываются:

- наименование органа местного самоуправления, фамилия, имя, отчество должностного лица и его должность либо должность соответствующего лица;

- сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество физического лица, индивидуального предпринимателя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес места нахождения, контактный телефон;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица, индивидуального предпринимателя или юридического лица подавать от его имени заявление;

- изложение сути обращения;

- подпись заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица;

- дата обращения.

В случае необходимости к письменному заявлению прилагаются документы (в подлинниках или копиях):

- нотариальная доверенность уполномоченного лица либо доверенность, заверенная печатью юридического лица, от имени и в интересах которого действует уполномоченное лицо.
При личном обращении заявители представляют документ, удостоверяющий их личность (паспорт или иной документ его заменяющий).
2.6.2. Заявление, направленное по общим системам информационного доступа, должно содержать наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество должностного лица и его должность либо должность соответствующего лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя, контактный телефон.

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

2.7.1. В заявлении не указана фамилия заявителя, почтовый адрес, либо адрес электронной почты для направления ответа на заявление.
2.7.2. Текст заявления и приложенные документы не поддаются прочтению либо имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
2.7.3. От заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения заявления.

2.7.4. В заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается заявителю. По основанию, предусмотренному п.п. 2.7.1, ответ на заявление не дается.
2.8. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не предусмотрен.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. В запрашиваемом муниципальном правовом акте администрации, содержится информация, отнесенная в установленном Федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.9.2. Обращение заявителя о выдаче копий правовых актов, не затрагивают 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).
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Здание, в котором расположена администрация, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу: «Администрация Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края».

2.13.2. Прилегающая к зданию территория оборудуется парковочными местами исходя из фактической возможности для их размещения.

2.13.3. Помещения, выделенные для предоставления услуги, должны соответствовать санитарным нормам и правилам.

2.13.4. Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.13.5. Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений.

2.13.6. Кабинет, предназначенный для приема заявителей, оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

2.13.7. Рабочее место главного специалиста администрации оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой, позволяющим организовать исполнение услуги в полном объеме.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

а) показателями доступности услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

- короткое время ожидания услуги;

- удобное территориальное расположение местной администрации поселения;

б) показателями качества услуги являются:

- профессиональная подготовка главного специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

2.15. Иные требования к предъявлению муниципальной услуги:

- доступность информации с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы местной администрации поселения;

- возможность заполнения заявителем запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления;

- проверка на правильность заполнения заявления; 

- исполнение заявления;

- выдача документа по результатам рассмотрения заявления.

3.3. Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением (образец заявления для физических и юридических лиц приведен в Приложении 1 к настоящему административному регламенту; юридические лица предоставляют заявление на фирменном бланке), поступление заявления по почте либо по электронной почте.

Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные действия: прием и регистрацию заявления заявителя о предоставлении копий правовых актов (далее - заявление).

Ответственный за исполнение административной процедуры является главный специалист Администрации.

Заявление, поступившее от заявителя либо от юридического лица, регистрируется главным специалистом Администрации в день его поступления в журнале регистрации входящих документов и передается главе администрации для проставления соответствующей резолюции.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления.

3.4. Проверка на правильность заполнения заявления.

Основанием для начала административной процедуры является поступившее заявление от заявителя.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является главный специалист Администрации.

Административная процедура главным специалистом Администрации осуществляется в день регистрации заявления.
Главный специалист Администрации:

- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.

- проверяет представленный комплект документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, на предмет соответствия п. 2.6. административного регламента.
Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения об исполнении заявления.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п.2.7. настоящего административного регламента, принимается решение об отказе в приеме документов.
В течение трех рабочих дней главный специалист Администрации готовит и направляет заявителю письмо по указанному в заявлении адресу об отказе в приеме заявления, с указанием причин отказа, за исключением случаев, установленных п.п.2.7.1 п.2.7. настоящего административного регламента.
3.5. Исполнение заявления.

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения об исполнении заявления.

Ответственным за исполнение административной процедуры является главный специалист Администрации. 

При отсутствии оснований в выдаче копий правовых актов, главный специалист Администрации готовит копии запрашиваемых правовых актов, свидетельствует их подлинность путем проставления заверительной надписи «Верно», наименования должности, личной подписи, расшифровки подписи, даты заверения. Копии правовых актов заверяются печатью администрации Сарсинского городского поселения.

Срок исполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.

В случае, наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п.2.9. настоящего административного регламента, главный специалист Администрации принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В течение трех рабочих дней главный специалист Администрации готовит и направляет заявителю письмо по указанному в заявлении адресу об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.
3.7. Выдача документа по результатам рассмотрения заявления.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является надлежащим образом подготовленные копии правовых актов.

Ответственным за исполнение административной процедуры является  главный специалист администрации.

Главный специалист администрации, подготавливает сопроводительное письмо о направлении копий документов за подписью главы администрации Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района, регистрирует в журнале регистрации исходящих документов.

Копии правовых актов выдаются заявителю по предъявлении документа, удостоверяющего личность, уполномоченному представителю по предъявлении доверенности, либо могут быть направлены почтой, по указанному в заявлении адресу.

Второй экземпляр сопроводительного письма, остается в администрации Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района для хранения в деле.
4. Формы контроля за исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой местной администрации.

4.2. Главный специалист администрации, ответственный за исполнение настоящего административного регламента, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги

4.3. Персональная ответственность главного специалиста администрации, ответственного за исполнение настоящего административного регламента, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль осуществляется главой местной администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения главным специалистом администрации положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) главного специалиста администрации.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и юридических лиц, к главному специалисту администрации осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений должностного лица местного самоуправления принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается в письменной форме, на бумажном носителе в местную администрацию поселения на имя главы местной администрации.

5.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба заявителя рассматривается главой местной администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа должностного лица местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае  обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней  со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава местной администрации  (в случае отсутствия – заместитель главы администрации) принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу заявителя в случае ее обоснованности;

2) отказывает в удовлетворении жалобы заявителя.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. настоящего административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме  направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, глава местной администрации, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 

к административному регламенту 
	Администрация Сарсинского городского поселения Октябрьского муниципального района Пермского края

от________________________________________

            (фамилия, имя, отчество, заявителя, _________________________________________

адрес места жительства, наименование

_________________________________________

_________________________________________

                организации, местонахождение

_________________________________________

контактный телефон, адрес электронной почты


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить надлежащим образом заверенную копию муниципального правового акта ______________________________________

                                                                             (реквизиты муниципального правового акта:
__________________________________________________________________

наименование вида документа - постановление, распоряжение, дата, номер)
для решения вопроса _______________________________________________

                                                                             (указывается причина обращения)
_________________                               ______________/___________________

              дата                                                                      (подпись)                (расшифровка подписи)

Приложение 2 

к административному регламенту 
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление копий правовых актов»
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Выдача документа по результатам рассмотрения заявления
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