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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  «ГОРНЯЦКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»
АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРНЯЦКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	15.11.2019
	№  216 .
	пос. Горняцкий

	
	
	

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (функции) «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации Горняцкого сельского поселения»
	
	


Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (функции) «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации Горняцкого сельского поселения» согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.
2. Постановление Администрации Горняцкого сельского поселения от 31.05.2019 № 117 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (функции) «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации Горняцкого сельского поселения» считать утратившими силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародованию).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующего сектора по общим вопросам, земельным и имущественным отношениям А.М. Ветохину.

Глава Администрации                                                       О.П. Снисаренко
Верно 
Заведующий  сектора по общим вопросам, 

земельным и имущественным отношениям                    А.М. Ветохина

Приложение № 1 к постановлению Администрации Горняцкого 
сельского поселения 
от 15.11.2019 № 216
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

 «Выдача копий муниципальных правовых актов 

Администрации Горняцкого сельского поселения»
1. Общие положения

       1. Настоящий регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги (функции): «Выдача копий муниципальных правовых актов» (далее - услуга).

2. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги
        2.1.Исполнитель услуги - Администрация Горняцкого сельского поселения (далее - Администрация) и Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

        2.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане и организации, обратившиеся в Администрацию за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов (далее - заявитель). 

Услуга предоставляется бесплатно.

        2.3. Конечным результатом предоставления заявителю муниципальной услуги является:

направление или выдача заявителю копии муниципального правового акта;

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

2.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении таких услуг. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, утвержденным законодательством Российской Федерации.

Помещения в здании должны быть оборудованы средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Места предоставления услуги оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья для заявителей, ожидающих своей очереди, пожарно-охранной сигнализацией, информационными стендами.

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать условиям доступности для инвалидов, в том числе:

условия для беспрепятственного доступа на территорию здания Администрации Горняцкого сельского поселения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к предоставляемой услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
возможность самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории Администрации Горняцкого сельского поселения, а также входа и выхода из здания, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

На информационных стендах, интернет-сайте Администрации Горняцкого сельского поселения, размещается следующая информация:
график (режим) приема заявителей, номера телефонов, адреса электронной почты, график работы органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги;

текст настоящего регламента;

сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении копии муниципального правового акта в администрации.

3. Порядок предоставления муниципальной услуги (функции)

        3.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселения, Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».

Исполнитель услуги: Специалист Администрации Администрации поселения или специалист «МФЦ».

        3.2. Место нахождение Администрации: 347023, Ростовская область, Белокалитвинский район, пос. Горняцкий, ул. Центральная, 8.

     Режим работы: 

     понедельник - пятница - с 08.00 ч. до 16.00 ч.;

     перерыв на обед - с 12.00 ч. до 12.48 ч.;

     суббота, воскресенье - выходные дни.

     телефон/факс приемной: 8(86383)56-7-54.
Адрес официального информационного сайта администрации в сети Интернет: (gornsp-adm.ru). 

        3.3. Адрес электронной почты исполнителя услуги - sp04044@donpac.ru
        3.4. Информирование производится в форме устного либо письменного разъяснения.

Информирование осуществляется немедленно в случае обращения заявителя в устной форме по телефону, указанному в п.п. 3.2, либо с момента регистрации письменного обращения в администрации. При информировании заявителя в устной форме в случае ответа на телефонный звонок сотрудник Администрации, осуществляющий консультацию, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Информация должна предоставляться четко и исчерпывающе. Специалист должен перечислить заявителю действия, которые необходимо совершить последнему для получения муниципальной услуги, и их последовательность.

Ответ на письменное обращение дается в доступной форме с обоснованием действий, которые были предприняты при предоставлении муниципальной услуги. Ответ должен содержать указание на фамилию, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой поселения.

Возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги для инвалидов: 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

        3.5.Главныйспециалист обеспечивает изготовление копии (выписки) запрашиваемого муниципального правового акта. В указанных копиях подпись главы не воспроизводится, ее подлинность удостоверяется печатью администрации в соответствии с требованиями Государственного стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 6.30 - 2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». В случае заверения копии, кроме печати администрации, проставляется штамп «Копия верна», копия заверяется подписью ведущего специалиста Администрации поселения, с указанием даты заверения.

        3.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет исполнителю услуги заявление по форме (приложение № 1) с приложением следующих документов:

копию паспорта (для физ. лиц);

доверенность (для юр. лиц).

3.7. Запрещается требовать от заявителя:

документы и информацию, если на их отсутствие, недостоверность не указали, когда первый раз отказались принять документы или предоставить муниципальную услугу;

правило не работает, если: 

- изменились требования НПА, которые касаются госуслуги;

- заявитель представил документы, которые ранее не подавал, и в них есть ошибки;

- истек срок действия документов или изменилась нужная информация;

- при первом отказе должностное лицо допустило нарушение.

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления   документов   и  информации,   которые  находятся  в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и  организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской  Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными  правовыми  актами.

Если государственные, муниципальные органы или МФЦ нарушат запрет, заявитель может обжаловать это в досудебном порядке.

3.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

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

запрашиваемые правовые акты не затрагивают права и свободы заявителя.

4. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
Порядок предоставления муниципальной услуги в приложении № 2 Блок-схема.

        4.1. Заявление о предоставлении копии муниципального правового акта регистрируется в день поступления в следующем установленном порядке:

от граждан и организаций - в Администрации поселения;
после регистрации производится передача заявления на рассмотрение главе либо лицу, его замещающему.

        4.2. Глава Администрации либо лицо, его замещающее, рассматривает поступившее заявление, накладывает соответствующую резолюцию и направляет для исполнения ведущему специалисту.

Результатом выполнения административной процедуры является передача ведущему специалисту заявления с отметкой о порядке его дальнейшего рассмотрения:

о выдаче копии запрашиваемого муниципального правового акта;

об отказе в выдаче копии муниципального правового акта.

        4.3. Специалист Администрации, проверяет правильность оформления заявления на соответствие его форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

В случае правильного оформления заявления и отсутствия иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в установленном порядке готовит копию запрашиваемого муниципального правового акта и, при необходимости, сопроводительное письмо к нему и направляет его на подпись Главе Администрации сельского поселения.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги готовит ответ заявителю об отказе или невозможности предоставления копии запрашиваемого муниципального правового акта и направляет его на подпись Главе Администрации. 

4.4.Направление копии муниципального правового акта либо ответа об 
отсутствии запрашиваемого правового акта в Администрации или об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта фиксируется путем внесения соответствующих записей в базу регистрации исходящей корреспонденции администрации. 

Допускается выдача копии на руки заявителю при предъявлении паспорта 
(для граждан) либо нотариально заверенной доверенности (для граждан и организации), с отметкой заявителя на его заявлении о получении запрашиваемой копии муниципального правового акта.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги (функции)

       5.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» возложен ведущего специалиста Администрации Горняцкого сельского поселения, курирующего данное направление деятельности.  

       5.2.Персональная ответственность специалистов, исполняющих муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

       5.3.В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

6. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра

6.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 13 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

6.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

6.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

6.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

6.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 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.

6.2.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

6.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:

1) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 6.2.6., дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 11 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги;

2) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 6.2.6., даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

6.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заведующий сектора по общим вопросам, 

земельным и имущественным отношениям                    А.М. Ветохина
Приложение № 1 к Административному регламенту «Выдача копий муниципальных правовых актов Горняцкого сельского поселения»
	
	
	Главе Администрации Горняцкого сельского поселения
О.П. Снисаренко


	
	
	

	
	
	(наименование, фамилия, имя, отчество

Заявителя)

	
	
	Место нахождения:

	
	
	

	
	
	(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


Приложение № 2 к Административному регламенту «Выдача копий муниципальных правовых актов Горняцкого сельского поселения»
БЛОК-СХЕМА



Отказ в выдаче копии муниципального правового акта





Выдача копии муниципального правового акта





Общий отдел





Направление копии муниципального правового акта, либо ответа об отсутствии запрашиваемого правового акта или об отказе в предоставлении муниципального правового акта для регистрации исходящей корреспонденции администрации





Общий отдел





Заявление о предоставлении копии муниципального правового акта





Организации





Граждане





Регистрация и передача заявления на рассмотрение главе Администрации, либо лицу его замещающему





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








