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АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕКАРАЙСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 РОМАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
Постановление 
№19
от 25.07. 2012г .                                                                    с. Большой Карай 
Об утверждении административного регламента

оказания муниципальной услуги 
«Выдача копий муниципальных правовых актов
 администрации Большекарайского 
муниципального образования»
Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании  Устава Большекарайского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить административный  регламент оказания муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам спра​вок с места жительства, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Большекарайского  муниципального образования» согласно приложению .
2. Постановление администрации Большекарайского муниципального образования «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области» 

  от  03.10.2011 года № 28 считать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования. 

Глава 

муниципального образования                                        Зазульский А.А.
Приложение 
к постановлению администрации

Большекарайского МО от 25.07.2012 № 19

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
«Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Большекарайского муниципального образования» 

I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Большекарайского муниципального образования» определяет сроки и   последовательность действий (административных процедур) при предоставлении администрацией Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области (далее – Орган) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между Органами, муниципальными служащими, взаимодействия Органа с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Получателями муниципальной услуги являются следующие категории граждан лиц: юридические и физические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявитель). 
При обращении физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. Он представляет документ, удостоверяющий личность.

От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3 Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

а) Место нахождения Органа: 412275 Саратовская область, Романовский район, с. Большой Карай, ул. Ленина, 1А.

График работы Органа: 
Понедельник-пятница:   с 8.00 до 17.00,

перерыв на обед:      с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (4544) 3-31-48.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты администрации размещаются  на информационном стенде в администрации, на сайте администрации Большекарайского муниципального образования, в Федеральной государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
б) Справочный телефон Органа: 8 (4544) 3-31-48.

в) Адрес официального сайта Органа http://bolsh.romahovka.sarmo.ru    Адрес электронной почты Органа: bkmormr@yahdex. ru 
г) Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в Орган, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Органа, по факсу, при обращении по электронной почте, через официальный сайт.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Большекарайского муниципального образования». 
2.2 Наименование Органа: администрация Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача заявителю заверенной копии правового акта;

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

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги: 7 календарных дней с момента поступления запроса заявителя.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: 7 календарных дней с момента поступления запроса заявителя.

2.5 Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области, Большекарайского  муниципального образования, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях "Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 30.07.2010 г. № 168, «Собрание законодательства РФ» от 02 августа 2010 № 31);

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19, ст. 2060);
- Федеральный закон № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27 июля 2006 года  (текст документа опубликован в издании «Российская газета», 29.07.2006, № 165);
- Устав Большекарайского муниципального образования.
2.6 Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
а) Заявителем представляются в Орган следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальные услуги:

- заявление на имя главы Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области по форме согласно приложению № 2 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);
 - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

 - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.) 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.7 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- 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;

         При запросе копии муниципальных правовых актов администрации Большекарайского муниципального образования, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет на официальном сайте администрации http://bolsh.romahovka.sarmo.ru   (в ответе на запрос администрации Большекарайского муниципального образования может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация).

2.8 Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги: 
- Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.9 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10 Максимальные сроки ожидания в очереди: 30 минут;
2.11 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг: 
1) Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Вход в помещение оборудуется табличкой, содержащей следующую информацию:

- наименование Органа;

- режим работы.
2) Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами.

3) Рабочее место специалиста администрации оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью для персонала.

4) Места ожидания для заявителей оснащаются столами, стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами).

5) Помещение оснащается:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- средствами оказания первой медицинской помощи.

6) Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

- на стендах в местах ее предоставления;

- в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области www.pgu.saratov.gov.ru.

7) На стендах должны размещаться следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм выполнения административных процедур);

- административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

- перечень лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых заявителями, и требования, предъявляемые к ним;

- образцы заполнения заявлений, формализованных документов;

- перечень оснований для отказа в приеме документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений.

8) Помимо информации, размещенной на стендах, специалист осуществляет консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги. Консультирование осуществляется на личном приеме и по телефону.

Основными требованиями к информированию специалистом заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость и полнота информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре лишних слов и эмоций.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое время для устного консультирования.

Письменное обращение заявителя для получения необходимой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней со дня его регистрации. Заявителю дается письменный ответ, который направляется на его почтовый адрес. Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме.
2.12 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

лично в часы приема;

по телефону в соответствии с режимом работы Органа;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес Органа;
через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
1) Количество взаимодействий заявителя со специалистами Органа: 1/2. 
Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Органа в следующих случаях: 
а) в процессе консультирования (максимальная продолжительность – 30 мин.);

б) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

в) при получении уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.)

2) Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Орган, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Органа, по факсу, при обращении по электронной почте, через официальный сайт.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-прием и регистрация поступившего заявления о выдаче копии правового акта;

-рассмотрение принятого заявления;

-подготовка и выдача копии запрашиваемого правового акта  или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

3.1. Прием и регистрация поступившего заявления о выдаче копии правового акта.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области о выдаче копии муниципального правового акта.

Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления в администрацию Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области. 

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления на рассмотрение главе Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области или лицу, исполняющему обязанности главы Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области (далее – глава). 

3.2. Рассмотрение принятого 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 администрации, в компетенции которого находятся вопросы делопроизводства и документационного обеспечения деятельности администрации. 

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о выдаче копии или об отказе в выдаче копии запрашиваемого муниципального правового акта.

3.3. Подготовка и выдача копии запрашиваемого правового акта  или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

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 администрации Большекарайского муниципального образования. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник правового акта администрации Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области. 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 2.7 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче копии запрашиваемого правового акта, подписанное заместителем главы. 



3.4  Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №1 к регламенту 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава Большекарайского муниципального образования.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3 Периодичность осуществления текущего контроля: ежегодно.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Большекарайского муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Большекарайского муниципального образования;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;

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

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Орган на имя Главы МО Большекарайского муниципального образования (далее – глава МО).

5.3. Жалобы рассматриваются главой МО либо руководителем отраслевого (функционального) органа Администрации (структурных подразделений), непосредственно предоставляющего муниципальную услугу (отделов, секторов и т.д.) (далее – Уполномоченным лицом). Жалобы на решения, принятые Главой МО в рамках предоставления муниципальных услуг рассматриваются им непосредственно.

Жалобы в рамках предоставления муниципальных услуг рассматриваются главой МО непосредственно (далее – Главой МО) .

5.4 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр официального сайта Органа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Жалоба должна содержать:

1) наименование Органа, должностного лица Органа или 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, должностного лица Органа или муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба, поступившая в Орган, подлежит рассмотрению Уполномоченным лицом (Главой  МО) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, должностного лица Органа 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченное лицо (Глава МО) принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Большекарайского муниципального образования, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Уполномоченное лицо (Глава МО) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы Уполномоченное лицо (Глава МО) несет ответственность в соответствии с действующим  законодательством.

   Приложение №1
БЛОК - СХЕМА

 последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Большекарайского муниципального образования»

	Прием, регистрация заявления о выдаче копии  муниципального правового акта администрации Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области

1 рабочий день (п.п. 3.2)               



	Рассмотрение принятого заявления и наложение соответствующей резолюции главой Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области или лицом, исполняющим его обязанности и принятие решения 

3 рабочих дня (п.п. 3.3)



	Подготовка и выдача копии муниципального правового акта  администрации Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области

или письменного уведомления об отказе в выдаче копии 

муниципального правового акта, с указанием причины отказа,

 администрацией Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области 3 рабочих дня (п.п. 3.4)


Приложение №2
Главе администрации Большекарайского образования__________________________________

от__________________________________________,

          (Ф.И.О. заявителя /уполномоченного лица/ полностью)

действующего(ей) на основании доверенности                              №________________________от________________________от ____________________________________________,
         (Ф.И.О. или наименование доверителя/ полностью)
проживающего(ей) по адресу: _______________________________________________________________________________________________________________________________,

  (адрес места жительства заявителя/ уполномоченного лица)

контактный телефон:____________________________________________
                  (заявителя/ уполномоченного лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас выдать заверенную копию правового акта администрации Большекарайского муниципального  образования __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                 (указать дату и регистрационный номер запрашиваемого документа)

с целью оформления (чего): _____________________________________________________________________________                                                                        (указать объект оформления)

_____________________________________________________________________________ 
 (номер телефона в федеральном формате)

«___» _______________  20____г.        ___________________      





              (подпись)

             (Фамилия И.О.)

Проект подготовлен Ассоциацией «Совет муниципальных образований Саратовской области» Вопросы и предложения по телефону: 28-31-53, 23-29-33

