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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ АЛЕКСЕЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ТИХОРЕЦКОГО  РАЙОНА
от 26.07. 2010 года                                                                 № 161
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов администрации Алексеевского сельского поселения  Тихорецкого  района
В соответствии с постановлением главы муниципального образования Тихорецкий район от 29 июля 2008 года № 1102 «О проведении административной реформы в муниципальном образовании Тихорецкий район»,  п о с т  а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов  администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района» (прилагается).

2.Общему отделу администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района (Шевчук) обеспечить исполнение административного регламента.

3.Разместить административный регламент, утвержденный настоящим постановлением  на официальном сайте администрации муниципального образования в сети Интернет. 

4.Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района С.Ф.Воронина. 
5.Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

           Глава 
           Алексеевского сельского поселения 
          Тихорецкого района                                                
           И.Е.Змихновский

          ПРИЛОЖЕНИЕ

          УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

           Алексеевского сельского 
          поселения Тихорецкого района
          от  26.07.2010 года  № 161
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района» 
1. Общие положения

1.1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов  администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) работников администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района (далее - администрация) при предоставлении настоящей муниципальной услуги.

1.2.Предоставление муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Уставом Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района;

постановлением главы Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района от 20 октября 2008 года № 83 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района»;
настоящим административным регламентом. 
1.3.Муниципальная услуга осуществляется общим отделом администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района (далее – общий отдел). Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на начальника общего отдела администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района.
1.4.Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся          в администрацию за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района (далее – копии правовых актов), находящихся на хранении в администрации в течение 5 лет до их передачи на постоянное хранение в архивный отдел администрации муниципального образования Тихорецкий район.
1.5.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю заверенной копии правового акта;

письменное уведомление об отказе в выдаче копии правового акта, с указанием причины отказа.

1.7.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии правового акта, в случае, если главой Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района не установлен сокращенный срок предоставления муниципальной услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

посредством личного обращения заявителя; 
с использованием средств телефонной и факсимильной связи.

2.1.2.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по письменному заявлению:

размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Тихорецкий район;

предоставляется непосредственно в общем отделе администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района.
2.1.3.Должностное лицо, осуществляющее информирование, принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1.Муниципальная услуга распространяется на правовые акты администрации Алексеевского 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  администрации муниципального образования Тихорецкий район, заявление направляется общим отделом на рассмотрение в архивный отдел. 
2.2.2.Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют в администрацию заявление на имя главы  Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района по форме согласно приложению № 1 о выдаче копии правового акта. 
В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копия которого запрашивается заявителем, и причина обращения. 

2.2.3. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица о выдаче копии правового акта;

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

2.2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов.

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

3. Административные процедуры

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

прием и регистрацию поступившего заявления о выдаче копии правового акта;

рассмотрение принятого заявления;

принятие решения о выдаче копии правового акта либо об отказе в выдаче копии правового акта;

подготовку и выдачу копии запрашиваемого 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

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района о выдаче копии муниципального правового акта.

Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления в администрацию Алексеевского сельского поселения Тихорецкого. 
Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления на рассмотрение главе Алексеевского сельского поселения Тихорецкого или лицу, исполняющему обязанности главы Алексеевского сельского поселения Тихорецкого (далее – глава). 
3.3. Рассмотрение заявления

Зарегистрированное заявление передается главе для рассмотрения и наложения резолюции.

Ознакомившись с заявлением о выдаче копии правового акта, глава в тот же (или на следующий) день принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения и направляет заявление для организации исполнения заместителю главы, в компетенции которого находятся вопросы делопроизводства и документационного обеспечения деятельности администрации. 

Заместитель главы в день получения заявления от главы или на следующий день передает заявление о выдаче копии правового акта начальнику общего отдела администрации для непосредственного исполнения.

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 копий правовых актов 

Поступившее в общий отдел администрации заявление о выдаче копии правового акта с резолюцией главы рассматривается в течение трех рабочих дней.

Согласно заявлению готовится копия правового акта. Копии правовых актов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). 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, на них проставляется заверительная надпись.

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 для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.2.3 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче копии запрашиваемого правового акта, подписанное заместителем главы. 
4. Порядок и формы контроля  за предоставлением 
 муниципальной услуги

            4.1.Должностные лица в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            4.2.Глава осуществляет контроль за исполнением должностными лицами служебных обязанностей, ведет учет случаев ненадлежащего исполнения должностными лицами служебных обязанностей, проводит соответствующие служебные расследования и принимает в соответствии с законодательством Российской Федерации в отношении таких должностных лиц меры дисциплинарного взыскания:

            замечание;

            выговор;

            увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям, либо передает материалы в уполномоченные органы для принятия в отношении виновного должностного лица мер административной или уголовной ответственности.

            4.3.Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.
            4.4.Последующий контроль включает в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, направленный на выявление и устранение нарушений прав граждан.     
4.5.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого», осуществляется начальником общего отдела администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого.
5. Порядок обжалования решений, действий (бездействия)

должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее-письменное обращение) по почте в адрес администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого (далее – администрация). 
5.2.При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации в администрации.

5.3. В исключительных случаях начальник отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения.
5.4. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

наименование должности, фамилию, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

           суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5.В случае необходимости в подтверждение своих доводов  заявитель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6.Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.7.Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.8.Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.9.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  глава Алексеевского сельского поселения Тихорецкого, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении   переписки   с  заявителем  по  данному  вопросу     при   условии, что  указанное  обращение  и  ранее  направляемые  обращения  направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

           5.10.По результатам рассмотрения обращения  руководителем администрации  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. Заявителю направляется письменный  ответ  в  течение  трех   рабочих   дней,   содержащий     результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.11.В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12.Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

            5.13.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на Интернет - сайт и по электронной почте.

5.14.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления     муниципальной     услуги,     действия      или       бездействие  

должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

            5.15.Если в результате рассмотрения жалоба гражданина на действие (бездействие) должностного лица признается обоснованной, главой принимается   решение    о  применении   мер  ответственности,  установленных 
законодательством, к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.
          Начальник общего отдела 
          администрации Алексеевского сельского поселения 

          Тихорецкого района                                                                                
          Н.И.Шевчук  
                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                              к административному регламенту

                                                            предоставления муниципальной
                                                                                                          услуги «Выдача копий 
             администрации  Алексеевского  

                                                                       сельского поселения Тихорецкого  

                           района»







      муниципальных  правовых актов  

Главе Алексеевского сельского 

поселения  Тихорецкого района
_____________________________

(инициалы, фамилия главы)

_____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

(адрес проживания)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)  администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района______________________________________________________________
____________________________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа)

для _________________________________________________________________

(цель получения копии)

____________________                                            ____________________

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

«____» ________________ 20__ г.

           Начальник общего отдела 
           администрации Алексеевского сельского поселения 

           Тихорецкого района                                                                                
           Н.И.Шевчук  

                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                              к административному регламенту

                                                            предоставления муниципальной

                                                                                                   услуги «Выдача копий 





                             муниципальных  правовых актов  

                                                                   администрации  Алексеевского  

                                                                       сельского поселения Тихорецкого  

                           района»

БЛОК - СХЕМА

 последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района»
	Прием, регистрация заявления о выдаче копии  муниципального правового акта администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района в общем отделе  администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района
1 рабочий день (п.п. 3.2)               



	Рассмотрение принятого заявления и наложение соответствующей резолюции главой Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района или лицом, исполняющим его обязанности и принятие решения 

3 рабочих дня (п.п. 3.3)



	Подготовка и выдача копии муниципального правового акта  администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района
или письменного уведомления об отказе в выдаче копии 

муниципального правового акта, с указанием причины отказа,
 общим отделом администрации Алексеевского сельского поселения Тихорецкого района
3 рабочих дня (п.п. 3.4)


          Начальник общего отдела 
          Администрации Алексеевского сельского поселения 

          Тихорецкого района                                                                              
          Н.И.Шевчук  

