Приложение № 3
к постановлению главы

Косинского сельского поселения

от 26.08.22013 г. № 129
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления  муниципальной услуги 
«Предоставление копий правовых актов»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
          1.1. Наименование муниципальной услуги:

          Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов »  (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации Косинского  сельского поселения (далее - администрация) при предоставлении муниципальной услуги.

          1.2. Правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

          Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
          - Федеральный закон от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

          - устав Косинского сельского поселения;

- Иными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края и муниципальными правовыми актами поселения;

           - настоящий Административный регламент

          1.3.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

          Муниципальная услуга, непосредственно предоставляется администрацией Косинского сельского поселения, в лице специалистов администрации.

          1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица и  юридические лица (далее - заявители), обратившиеся в администрацию за предоставлением им заверенных копий правовых актов администрации  Косинского сельского поселения. 

          1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
          2.1.Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
          2.1.Специалисты администрации, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

          2.3. Муниципальная услуга  распространяется на правовые акты администрации Косинского  сельского поселения, на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет), до передачи их на хранение в архивный отдел администрации Косинского муниципального района, расположенный по адресу: 619430, Пермский край, село Коса, ул.Ленина, дом 68.  


Режим работы :

Понедельник – пятница с 9.00 до 17.00 часов 

обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00 часов
Выходные дни – суббота, воскресенье

Телефон: 8(34 298)2-14-66
E-mail: kosa.poselenie@mailru
          2.4. Выдача заверенных копий правовых актов администрации Косинского сельского поселения осуществляется специалистами  администрации  по адресу: 

Пермский край, село Коса, ул.Ленина, дом 68.

Кабинет 16,17 контактный телефон 8(34 298)2-14-66
Приемные дни:  понедельник, вторник, среда, четверг, пятница    с 9.00 до 17.00

          Почтовый адрес и место нахождения администрации: 

619430, Пермский край, село Коса, ул.Ленина, дом 68.

Режим работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 9.00 до 18.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

E-mail: kosa.poselenie@mail.ru
Телефон для справок/ факс: 8(34298)2-14-66.
           2.5. Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) предоставляют в администрацию Косинского сельского поселения  надлежащим образом оформленное  заявление на имя главы администрации Косинского сельского поселения о выдаче копии   правового акта администрации Косинского сельского поселения, затрагивающего его права и свободы (приложение №1 к настоящему Административному регламенту).
    2.6.В заявлении в обязательном порядке указывается:

          - дата; 

          - регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель;

          -причина обращения;   

          2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа.
          2.8. Максимальное время ожидания в очереди составляет -  15 минут.
          2.9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии или отпускного экземпляра документа заявителю либо письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.
          2.10. Муниципальная услуга не предоставляется:
          - в случае отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя  о выдаче копии;
          - в случае обращения заявителя о выдаче копий документов, не затрагивающих 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);

          - в случае, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;
          - в случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии правового акта, находящегося на постоянном хранении в архивном отделе администрации Косинского муниципального района, заявление направляется по принадлежности в архивный отдел администрации Косинского муниципального района.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ИСРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
          3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

          3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

           - прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче копии правового акта администрации Косинского сельского поселения;

          - рассмотрение принятого заявления;

          - подготовка и выдача копии запрашиваемого  правового акта  администрации  Косинского сельского поселения или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.
          3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении  № 2.

          3.2. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления:

          3.2.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию Косинского сельского поселение о выдаче копии правового акта  администрации Косинского сельского поселения. 

          Специалисты администрации проверяют правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления, специалисты администрации указывают на недостатки и возможность их устранения.

          3.3. Рассмотрение    заявления:

          3.3.1. Заявление передается главе администрации Косинского сельского поселения для рассмотрения и резолюции.

          3.3.2. Ознакомившись с заявлением о выдаче копии правового акта, глава администрации Косинского сельского поселения, в течение 3-х рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:
          - выдаче копии запрашиваемого правового акта;
          - отказе в выдаче копии правового акта.

          3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является  подготовка копии запрашиваемого документа и выдача его заявителю или письменного уведомления за подписью главы Администрации заявителю об отказе в выдаче копии документа.

          3.4. Подготовка и выдача копий правовых актов администрации Косинского  сельского поселения:

          3.4.1. Поступившее заявление о выдаче копии нормативного правового акта рассматривается специалистом администрации, к которому поступило заявление, в течение 10 рабочих дней.

          3.4.2. Согласно заявлению готовится копия правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии), при этом текст правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Для подтверждения соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении в администрации Косинского сельского поселения, ниже реквизита "подпись", проставляется надпись "Копия верна", должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии приложений к правовым актам администрации Косинского сельского поселения печатью не заверяются.

          3.4.3. Выдача копий и отпускных экземпляров правовых актов администрации  Косинского сельского поселения осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.

          3.4.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется письменное уведомление за подписью главы администрации об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.
4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ   ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистами осуществляется Главой  сельского  поселения.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной   услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных муниципальных служащих.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой  сельского  поселения.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения Главы  сельского  поселения, в том числе по жалобам, поступившим в Администрацию от заинтересованных лиц.

Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение главы Администрации  сельского поселения.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

            - правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- Правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.1.В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
4.8. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной  услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.9.Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Администрация сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, несет  ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

- нарушение срока предоставления услуги

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя

- неправомерный отказ в предоставлении услуги

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ(БЕЗДЕЙСВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий или бездействий работников Отдела в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу( Приложение 3):

главе Администрации Косинского сельского поселения  – при обжаловании действий (бездействия) и решения специалистов Администрации;

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в администрацию сельского поселения.
Юридический адрес: 619430, Пермский край, с.Коса, ул. Ленина, д. 68.

График работы:

	Понедельник - пятница
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


      контактный телефон: 8(34298) 2-14-70; факс 2-14-70.

адрес электронной почты –kosa.poselenie@mail.ru
адрес сайта в сети Интернет -kosinskoe.permarea.ru  .
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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 (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- не соблюдены установленные сроки обжалования, и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.

5.7.Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение №1
к Административному регламенту

Главе администрации Косинского сельского поселения 

________________________________________________________________

от ______________________________
                  (Ф.И.О. заявителя)
________________________________________________________________

_______________________________

(адрес проживания, контактный телефон)


Заявление

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)  администрации Косинского 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 Административному регламенту

Блок-схема
последовательности действий при выдаче копий  правовых актов  администрации Косинского сельского поселения






Прием, первичная обработка и регистрация


заявления о выдаче копии  правового акта администрации 


Косинского сельского поселения 














Рассмотрение принятого заявления





Подготовка и выдача копии   правового акта администрации 


Косинского сельского поселения или письменного уведомления 


об отказе в выдаче копии документа   �
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