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                                      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

       ОРГАН МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

      АДМИНИСТРАЦИЯ П.Г.Т. НАРЫШКИНО
                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от 12.03.2013 год                                                                 № 33
п. Нарышкино
Об утверждении административного  
регламента по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Федеральным законом от 06.10.2003г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению Администрацией  п. Нарышкино  муниципальной  услуги  «Выдача копий муниципальных правовых актов».
2.  Данное постановление разместить на официальном сайте администрации  п. Нарышкино.
         3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в «Официальном вестнике»  и вступает в силу с момента его официального опубликования.

        4.  Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

             Глава п. Нарышкино                                       Н.С.Семенёв  
                                                                               Приложение 
к постановлению администрации  п. Нарышкино  № 33 от 12.03.2013 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Администрацией   муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления Администрацией  п. Нарышкино муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

 -физические лица – граждане Российской Федерации, в том числе лица, наделенные в установленном законодательством порядке полномочиями выступать от имени иных лиц, 
- юридические лица.
          1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Справочная информация об Администрации:
1) место нахождения: Орловская область, Урицкий р-н,  п. Нарышкино ул. Ленина,98
2) справочный телефон: 8 (48647) 2-07-79
3) факс: 8 (48647) 2- 07-06
4)  официальный сайт: www.admnar.ru   
5) адрес электронной почты:  office@admnar.ru   
6) график работы: 

понедельник–пятница
–   с 9:00 до 18:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 
1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется заявителям в устной форме в установленное графиком работы время: 
при непосредственном обращении в Администрацию;

по справочному телефону Администрации.

1.3.3. В ходе устного информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителям предоставляются сведения о порядке   сроках ее предоставления. 
На индивидуальное (в устной форме) информирование заявителя выделяется не более 15 минут. В случае если для ответа требуется более продолжительное время, заявителю необходимо обратиться в Администрацию с запросом о предоставлении информации. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги по запросу предоставляется в порядке, установленном Федеральным законом  т 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации   деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 
1.3.4. В сети Интернет на официальном сайте Администрации п. Нарышкино  размещается и регулярно актуализируется следующая информация:

о месте нахождения, справочном телефоне, факсе, интернет-адресе, адресе электронной почты и графике работы Администрации.
1.3.5. 
При предоставлении муниципальной услуги и выполнении муниципальных функций, предусмотренных настоящим регламентом, персональные данные физических лиц обрабатываются в соответствии с Правилами обработки персональных данных в администрации п. Нарышкино

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий муниципальных правовых актов». 
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией п. Нарышкино Урицкого района Орловской области (далее – Администрация). 
Ответственным должностным лицом за предоставление муниципальной услуги является  главный специалист администрации   (далее – специалист).
Взаимодействие с иными государственными органами, органами местного самоуправления, должностными лицами, организациями в рамках предоставления муниципальной услуги не осуществляется.  Требовать от заявителя осуществления действий, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, запрещается.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- направление или выдача заявителю копии муниципального правового акта;

- направление ответа на заявление об отсутствии запрашиваемого муниципального правового акта в Администрации или о невозможности его выдачи.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении копии муниципального правового акта в Администрации.

2.5. Перечень нормативных правовых актов
При предоставлении государственной услуги применяются следующие правовые акты: 

Конституция Российской Федерации (Российская газета, № 7, 21.01.2009, Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4, ст. 445, Парламентская газета, № 4, 23-29.01.2009);

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 
«О государственной тайне» (Российская газета, № 182, 21.09.1993, «Российские вести», № 189, 30.09.1993; Собрание законодательства Российской Федерации, 13.10.1997, № 41, стр. 8220-8235);

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 5.05.2006, Парламентская газета, № 70-71, 11.05.2006,  Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 № 19, ст. 2060) (далее – Федеральный закон о рассмотрении обращений граждан);
Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, № 165, 29.07.2006, Парламентская газета, 
№ 126-127, 03.08.2006; Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Российская газета, № 25, 13.02.2009, Парламентская газета, № 8, 13-19.02.2009; Собрание законодательства Российской Федерации, 16.02.2009, № 7, ст. 776);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010; Собрание законодательства Российской Федерации, 2.08.2010,  № 31, ст. 4179).
2.6. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании поступившего письменного заявления. 

Письменное заявление (приложение 1 к административному регламенту) должно содержать:
наименование органа власти, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме,  или адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа; 

наименование и реквизиты запрашиваемого правового акта; 

личную подпись заявителя и дату.
По желанию заявителя может быть указан контактный телефон, иные сведения.

2.6.2. К заявлению прилагаются: 
- копия паспорта (для граждан);
- доверенность (для граждан и организаций).
2.6.3. Требовать от заявителя предоставления иных документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных настоящим административным регламентом, запрещается.

2.7. Основания для отказа в приеме заявления
Основания для отказа в приеме заявления отсутствуют.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Муниципальная  услуга не предоставляется в случае:
- отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица о выдаче копии;

- обращения заявителя о выдаче копии документов, не затрагивающих его права и свободы;

- обращения юридического лица о выдаче копии правового акта, непосредственно не касающегося прав и обязанностей этого юридического лица;

- в запрашиваемом правовом акте содержится информация, отнесенная к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну. 
- непредставление заявителем документа, удостоверяющего личность, или документа, подтверждающего полномочия физического или юридического лица.  
2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди 

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при непосредственной подаче письменного заявления – 10 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации обращения 

Срок и порядок регистрации обращения установлены в подразделе 3.2 административного регламента.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, месту ожидания и приема заявителей,  размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются материально-техническими средствами, необходимыми сотрудникам Администрации для предоставления услуги, в том числе офисной мебелью, канцелярскими принадлежностями, телефоном, организационной и компьютерной техникой с возможностью доступа 
к информационным системам. 
2.12.2. Места ожидания и личного приема граждан должны иметь свободный и удобный доступ для заявителей.
Место ожидания должно быть обеспечено стульями (креслами), столом, канцелярскими принадлежностями для составления письменных обращений. 

Места ожидания и личного приема граждан должны обеспечивать возможность доступа к ним для инвалидов и иных лиц с ограниченными физическими возможностями. 
2.12.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги установлены в подразделе 1.3 административного регламента. 

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

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

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:

а) прием и регистрация заявления о выдаче копии правового акта Администрации; 

б) рассмотрение заявления главой Администрации;
в) подготовка и выдача копии запрашиваемого муниципального правового акта Администрации или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

В приложении к административному регламенту содержится блок-схема выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация заявления о выдаче копии правового акта Администрации
3.2.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление письменного заявления в Администрацию о выдаче копии муниципального правового акта Администрации п. Нарышкино.
3.2.2. Письменные заявления о выдаче копии муниципального правового акта Администрации:

- принимаются непосредственно от заявителей специалистом Администрации, 
- направляются по почте по адресу: Орловская область, Урицкий р-н, п. Нарышкино ул.Ленина,98
- отправляются по факсу: 8(48647) 2-07-06
3.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение главе Администрации .
3.3. Рассмотрение заявления главой Администрации 
3.3.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления, поступившего в Администрацию, и передача его на рассмотрение главе Администрации.

3.3.2. Рассмотрение обращения осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня поступления обращения.

3.3.3. В ходе рассмотрения глава Администрации (лицо его замещающее)  принимает решение:

 а) о выдаче копии запрашиваемого правового акта;


б) об отказе в выдаче копии правового акта.

3.3.4. Заявление с резолюцией передается для исполнения специалисту Администрации.

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является передача заявления специалисту Администрации для подготовки копии запрашиваемого документа и выдачи его заявителю или письменного уведомления за подписью главы Администрации заявителю об отказе в выдаче копии документа.

3.4. Подготовка и выдача копии запрашиваемого муниципального правового акта Администрации или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа
3.4.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является принятие решения главой Администрации о выдаче или об отказе в выдаче копии правового акта.

3.4.2. Данная административная процедура осуществляется в течение  1 рабочего дня.
3.4.3. Согласно заявлению специалистом Администрации готовится копия муниципального правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии), при этом текст муниципального правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Для подтверждения соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на хранении в Администрации, ниже реквизита «подпись», проставляется надпись «Копия верна», должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения и  печать Администрации  «Для документов». 

Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации осуществляется специалистом при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя, или отправкой простым письмом почтой по адресу, указанному в заявлении.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.

3.4.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является выдача заявителю копии запрашиваемого муниципального правового акта Администрации или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за качеством и своевременностью соблюдения 
и исполнения административного регламента осуществляет Глава Администрации п. Нарышкино.
4.2. Проведение внеплановых проверок полноты и качества исполнения требований настоящего административного регламента осуществляет создаваемая в этих целях комиссия в случае обжалования гражданином решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации.

4.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего административного регламента должностные лица Администрации несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия) должностных лиц 

и сотрудников Администрации
5.1. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц и сотрудников Администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

а) нарушение срока регистрации заявления;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Орловской области;

ж) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы гражданина 
на решения и действия (бездействие), осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Обращение (жалоба) подается (направляется) в письменной форме, 
в форме электронного документа либо в ходе личного приема. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает 
к обращению документы и материалы либо их копии.
5.4. 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.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Решения и действия (бездействие) должностных лиц и сотрудников Администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, обжалуются главе Администрации.
5.7. Жалоба гражданина на решения и действия (бездействие), осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации, а в случае обжалования отказа должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок  - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации.
5.8. В случаях обжалования отказов в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подразделом 3.5 административного регламента, жалобы рассмотрению не подлежат. При этом заявителю направляется соответствующее уведомление в течение 7 дней со дня регистрации жалобы.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц и сотрудников Администрации глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает решения и действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

признает решения и действия (бездействие) неправомерными 
и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений, привлечения виновных должностных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.9. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение  1

к Административному регламенту  «Выдача копий муниципальных правовых актов»

	
	
	Главе администрации Архангельского сельского поселения
____________________________Ф.И.О.



	
	
	

	
	
	(наименование, фамилия, имя, отчество

Заявителя)

	
	
	(почтовый адрес, контактный телефон, 

факс, электронная почта)

	
	
	

	з а я в л е н и е.

	Прошу Вас выдать заверенную копию муниципального правового акта 
(указать вид документа: распоряжение, постановление, дату, номер, 
наименование) в целях решения вопроса (указать причину обращения).

	Приложение:

	1. Копия паспорта (для граждан).

	2. Доверенность (для граждан и организаций).

	

	 Дата                                                                                                      

 Подпись


,0
Приложение  2

к Административному регламенту  «Выдача копий муниципальных правовых актов»

БЛОК-СХЕМА









Глава, либо лицо его замещающее рассматривает заявление и накладывает соответствующую резолюцию





Специалист администрации





Заявление о предоставлении копии муниципального правового акта





Организации





Граждане





 Отказ в выдаче копии муниципального правового акта





Направление  заявителю копии муниципального правового акта, либо ответа об отсутствии запрашиваемого правового акта или об отказе в предоставлении муниципального правового акта 





Регистрация и передача заявления на рассмотрение главе администрации








Специалист администрации





Выдача копии муниципального правового акта















































