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     администрацийын                                      муниципального образования

        ПУНЧАЛЖЕ
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От 25 сентября  2012 года № 146
Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Организация исполнения заявлений  о предоставлении копий муниципальных  правовых актов»
В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Устава муниципального образования «Шелангерское сельское поселение», администрация муниципального образования «Шелангерское сельское поселение» 
п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Организация исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов». 

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (страничке Шелангерское сельское поселение), и обнародовать на информационном стенде администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение». 

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
         Глава администрации

   муниципального образования

«Шелангерское сельское поселение»                                      Р.И.Васильева
	
	Утверждён 

постановлением администрации

муниципального  образования

«Шелангерское сельское поселение»

от 25 сентября 2012 года № 146


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЙ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ КОПИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ 
ПРАВОВЫХ АКТОВ»

(далее-регламент)

 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление по заявлениям граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей (далее – заявители или заинтересованные лица) копий муниципальных правовых актов, изданных администрацией муниципального образования «Шелангерское сельское поселение» (далее – администрация поселения) до передачи их на хранение в архив. 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги «Организация исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов» осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

1.3. Наименование органа местного самоуправления  оказывающего услугу.

Муниципальная услуга оказывается администрацией поселения.

2. ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1.Описание конечного результата оказания муниципальной услуги.

Конечным результатом оказания заявителю муниципальной услуги является:

направление заявителю копии муниципального правового акта;

направление ответа на заявление об отсутствии запрашиваемого муниципального правового акта в департаменте. 

2.1.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы, ответственных за оказание муниципальной услуги.

Сведения о месте нахождения администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение» размещаются на официальном сайте администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на информационном стенде администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение»
2.1.3. Местонахождение и почтовый адрес: 425070, Республика Марий Эл, Звениговский район, п.Шелангер, ул. Школьная, д.35
Режим работы: 

понедельник – пятница – 8.00 – 17.00;  

суббота, воскресенье – выходные дни; 

обед – 12.00 – 13.00. 

Телефон: (83645) 6-63-89. 

2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для предоставления копии муниципального правового акта граждане, юридические лица, индивидуальные предприниматели обращаются с заявлением о предоставлении копии муниципального правового акта по форме согласно приложению № 1 к Регламенту. 

Образец формы заявления размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на информационном стенде администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение».

2.1.5. Порядок получения информации (консультаций) по процедуре оказания муниципальной услуги. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Для получения информации о процедуре оказания муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в администрацию муниципального образования «Шелангерское сельское поселение» в устной форме по телефонам, указанным в п.2.1.3 Регламента, либо в письменном виде почтой.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются достоверность и полнота предоставленной информации. 

Информирование производится в форме устного либо письменного информирования. 

Информирование осуществляется немедленно в случае обращения заинтересованного лица в устной форме по телефону, либо в течение 10 дней с момента регистрации  письменного обращения. 

2.1.6. Обязанности муниципальных служащих при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия муниципальных служащих с получателями муниципальной услуги: 

2.1.6.1. При информировании заявителя в устной форме в случае ответа на телефонный звонок специалист администрации поселения, осуществляющий информирование, сняв телефонную трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Информация должна предоставляться четко и исчерпывающе. Сотрудник департамента должен перечислить заявителю действия, которые необходимо совершить последнему для получения муниципальной услуги, и их последовательность.

2.1.6.2. Ответ на письменное обращение дается в доступной форме с указанием перечня действий, которые необходимо осуществить заявителю для получения муниципальной услуги, и их последовательности. Ответ должен содержать указание на фамилию, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение». 

2.1.7. Описание требований к оборудованию мест ожидания, мест получения информации об оказании муниципальной услуги и мест заполнения необходимых документов: 

2.1.7.1. На официальном сайте администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на информационном стенде администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение» подлежит размещению следующая информация:

наименование учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

место нахождения учреждения;

график работы учреждения;

номера телефонов для справок; 

описание процедуры оказания муниципальной услуги в текстовом виде  и в виде блок-схемы согласно приложению № 2 к Регламенту; 

форма заявления о предоставлении копии правового акта;

перечень оснований для отказа в предоставлении копии правового акта.

2.1.7.2. Для оказания муниципальной услуги в администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение» отводятся места, оборудованные стульями (скамейками, креслами) и столами, размещаются телефонные аппараты. Места обеспечиваются писчей бумагой и шариковыми ручками. 

2.2. Условия и сроки оказания муниципальной услуги. 

Копия муниципального правового акта предоставляется по заявлению заинтересованного лица. 

Предоставление копии муниципального правового акта осуществляется на основании заявления гражданина, юридического лица, составленного по форме согласно приложению № 1 к Регламенту. 

Оказание муниципальной услуги осуществляется в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении копии муниципального правового акта. 

2.3. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в оказании муниципальной услуги являются:

оформление заявления о предоставлении копии правового акта с нарушением установленной формы;

наличие в заявлении исправлений, повреждений, ошибок и описок, не позволяющих однозначно установить его содержание;

отсутствие на заявлении фамилии, имени, отчества (наименования юридического лица), обратного адреса заявителя;

отсутствие запрашиваемого правового акта в администрации. 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Описание последовательности действий при оказании муниципальной услуги. 

Порядок оказания муниципальной услуги описан в блок-схеме (приложение № 2 к Регламенту).

3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления копии муниципального правового акта, является поступление заявления гражданина, юридического лица, индивидуального предпринимателя о предоставлении копии соответствующего муниципального правового акта по форме согласно приложению № 1 к Регламенту. 

3.1.2. Лицом, ответственным за предоставление копии муниципального правового акта, является ведущий специалист администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение», в обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями включены соответствующие функции.

3.1.3. Заявление о предоставлении копии муниципального правового акта в установленном порядке в день поступления регистрируется в администрации специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, поступающей в администрацию муниципального образования «Шелангерское сельское поселение». 

3.1.4. Глава администрации сельского поселения рассматривает поступившее заявление и направляет его для исполнения Главному специалисту администрации поселения.

3.1.5. Главный специалист администрации поселения, ответственный за изготовление копии муниципального правового акта, в течение 10 дней со дня регистрации заявления о предоставлении копии правового акта: 

3.1.5.1. Проверяет правильность оформления заявления на соответствие его форме согласно приложению № 1 к Регламенту. 

3.1.5.2. В случае оформления заявления о предоставлении копии муниципального правового акта с нарушением установленной формы; наличия в заявлении исправлений, повреждений, ошибок и описок, не позволяющих однозначно установить его содержание; отсутствия на заявлении фамилии, имени, отчества (наименования юридического лица), обратного адреса заявителя; готовит ответ заявителю об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта и направляет его на подписание главе администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение»

3.1.5.3. В случае отсутствия запрашиваемого муниципального правового акта, готовит ответ заявителю об отсутствии запрашиваемого муниципального правового акта и направляет его на подписание главе администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение». 

3.1.5.4. В случае правильного оформления заявления и отсутствия иных оснований для отказа в оказании муниципальной услуги в установленном порядке готовит копию запрашиваемого муниципального правового акта и сопроводительное письмо к нему и направляет его на подписание  главе администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение». 

3.1.6. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется  главой администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение». 

3.1.7. Главный специалист администрации, несет персональную ответственность за соблюдение сроков оказания муниципальной услуги. 

Персональная ответственность указанного лица закрепляется в должностных инструкциях. 

3.1.8. Направление копии муниципального правового акта, либо ответа об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта, либо отсутствии запрашиваемого правового акта в департаменте фиксируется путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации входящей корреспонденции  администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение». 

3.1.9. Результатом оказания муниципальной услуги является направление посредством почтовой связи сопроводительного письма с копией запрашиваемого муниципального правового акта, либо ответа об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта, либо ответа об отсутствии запрашиваемого муниципального правового акта.  

 

3.2. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу.

3.2.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой в следующих случаях:

3.2.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги;

3.2.1.2.  нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

3.2.1.3. требования у заявителя (представителя заявителя) документов, не предусмотренных пунктом 3.1.5.1. Регламента;

3.2.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено п. 3.1.5.1. Регламента;

3.2.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены п. 3.1.5.2. Регламента;

3.2.1.6. затребование с заявителей (представителей заявителя) платы, не предусмотренной настоящим регламентом;

3.2.1.7. отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документа, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3.2.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

3.2.2.1. жалоба подается  на бумажном носителе либо в электронной форме;

3.2.2.2 жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Шелангерской сельской администрации, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3.2.2.3. жалоба должна содержать:

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба;

- почтовый адрес, по которому должны быть отправлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- изложение сути жалобы;

- подпись и дата.

В случае необходимости и подтверждения своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в день поступления.

3.2.3. Потупившая жалоба рассматривается в течении 15 дней со дня ее регистрации.

3.2.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений:

3.2.4.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  опечаток и ошибок, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотрено регламентом, а также в иных формах;

3.2.4.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

3.2.5. Мотивированный ответ на жалобу направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения указанного в пункте  3.2.4 Регламента.

3.2.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.7. Ответ по существу жалобы не дается в случаях:

- если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- когда в обращении обжалуется судебное решение, в течении семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- когда в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

- если текст жалобы не поддается прочтению и оно не  подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течении семи дней со дня регистрации данной жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава Шелангерской сельской администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) направлялись в администрацию муниципального образования «Шелангерское сельское поселение». О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

3.2.8. Действие (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселение», нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий на территории муниципального образования «Шелангерское сельское поселение» могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.».
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении копии муниципального правового акта

 
	
	Главе администрации                        муниципального образования 

«Шелангерское сельское поселение». 

от___________________________________

(Ф.И.О. физического лица или полное наименование юридического лица)

адрес:_______________________________

(место жительства физического лица или

место нахождения юридического лица)


 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 


В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» прошу предоставить копию_________________________________________________  
                                                          (указывается форма и наименование запрашиваемого муниципального правового акта) 
от______________№________________ в целях _________________________

(указываются дата и номер муниципального правового акта)            (указывается цель 

__________________________________________________________________
получения копии правового акта).

 

      «____»____________20___г.                  ________________________                                                                                                подпись
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БЛОК-СХЕМА ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Заинтересованное лицо подает в администрацию муниципального образования

«Шелангерское сельское поселение» заявление о предоставлении копии муниципального правового акта
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	регистрация поступившего заявления
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	проверка правильности оформления заявления
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	проверка наличия запрашиваемого муниципального правового акта

	направление заявителю отказа в предоставлении копии правового акта
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