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Смоленская область

Глинковский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ГЛИНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ГЛИНКОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 30 июля  2012г  № 44
 Об утверждении Административного 

регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Организация

 исполнения заявлений о предоставлении 

копий муниципальных правовых актов»

В целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по организации исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Глинковского сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:  

1.Утвердить Административный регламент по оказанию муниципальной услуги « Организация исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов» (Приложение)

2.Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава Глинковского сельского поселения

Глинковского района Смоленской  области                         Е.А.Терешкова
                                                                                                                                                                         Приложение   
                                                                                                                                               Постановлению  Администрации 


Глинковского сельского поселения

Глинковского района Смоленской области


От 30 июля 2012 г №44

 

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги 
«Организация исполнения заявлений  о предоставлении копий муниципальных  правовых актов»
 

1.Общие положения
1. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Организация исполнения заявлений  о предоставлении копий муниципальных  правовых актов» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче копий и выписок из муниципальных  правовых актов (далее – муниципальная услуга).

2. Оказание муниципальной услуги «Организация исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов» осуществляется в соответствии с: 

 

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О защите персональных данных»;

· Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Уставом  Глинковского сельского поселения.

 

3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в Администрацию Глинковского  сельского поселения за предоставлением им копий муниципальных  правовых актов (далее – заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги по организации исполнения заявлений  о предоставлении копий муниципальных  правовых актов
1. Сведения о местонахождении и графике работы администрации  Глинковского сельского поселения 
 

·  Смоленская область с. Глинка ул. Ленина д.7
· График работы администрации: Часы работы с 9.00 -17.00

· Приемные дни: понедельник – пятница

· Обеденный перерыв: 13.00-14.00

· Выходные дни: суббота, воскресенье

· Телефоны: 8 (48165) 2-13-44,2-16-95
 

2. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги по организации исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов предоставляется бесплатно. Информирование заявителей о процедуре исполнения муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.

3. Индивидуальное устное информирование о процедуре исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов осуществляется специалистом администрации при обращении заявителя лично. Информация о процедуре исполнения муниципальной услуги должна представляться заявителю оперативно, быть достоверной, полной. Если письменная информация, полученная в администрации, не удовлетворяет заявителя, то он в письменном виде обращается к Главе  Глинковского  сельского поселения .

4. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист администрации дает заявителю или его представителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель или его законный представитель, не может ответить на вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю (представителю заявителя) обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования. Продолжительность индивидуального устного информирования составляет не более 10 минут. При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения. Исполнение администрацией муниципальной услуги о предоставлении копий муниципальных правовых актов осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры
 

· Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

· первичный прием заявления от заявителя;

· рассмотрение заявления;

· выдача заверенной копии и выписки из документа.

 

 

2. Первичный приём заявления от заявителя.

 

Специалист администрации или лицо, его замещающее, осуществляет прием заявления лично от заявителя, либо от имени заявителя. На заявлении не допускается применение факсимильных подписей.

 Специалист  администрации или лицо, его замещающее, проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении.

Заявление регистрируется в «Журнале регистрации выдачи копий и выписок из постановлений и распоряжений Главы Глинковского сельского поселения  Глинковского района».

При установлении фактов несоответствия заявления установленным требованиям  специалист  или лицо, его замещающее, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению.

 

3. Рассмотрение заявления. 

 

После регистрации  заявление направляется на рассмотрение Главе  Глинковского сельского поселения , который в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту поселения..

 

4. Выдача заверенной копии и выписки из документа.

 

В случае соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента, специалист  или лицо, его замещающее, готовит ксерокопию с оригинала или выписку из запрашиваемого документа, хранящегося в администрации, заверяет её своей подписью, печатью администрации «Для справок и копий» и штампом с указанием места хранения подлинника муниципального правового акта.

Выдача заверенной копии или выписки из документа заявителю фиксируется в «Журнале регистрации выдачи копий и выписок из постановлений и распоряжений Главы  Глинковского  сельского поселения ».

При получении заверенной копии и выписки из документа заявитель ставит дату и подпись о получении в «Журнале регистрации выдачи копий и выписок из постановлений и распоряжений Главы  Глинковского сельского поселения  и на заявлении, которое остается в общем отделе.

 

5. Основания для отказа в выдаче заверенных копий документов. 

· ненадлежащее оформление заявления, указанного в настоящем Административном регламенте;

· обращение заявителя о выдаче заверенной копии документов, не относящихся к заявителю и (или) не затрагивающих его права;

· отсутствие оригинала доверенности (либо ее нотариально заверенной копии) от заявителя.

 

Основаниями для отказа в выдаче заверенных копий и выписок из документов являются:

В случае несоответствия заявления настоящему Административному регламенту в течение двух рабочих дней со дня его регистрации  специалист или лицо, его замещающее, готовит заявителю письменное уведомление об отказе в выдаче заверенной копии и выписки из документов за подписью  специалиста или уполномоченного должностного лица и регистрирует его .

Письменное уведомление заявителю об отказе в выдаче заверенной копии и выписки из документов должно содержать основания для отказа с указанием возможностей их устранения.

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги по исполнению заявлений  о предоставлении копий муниципальных  правовых актов 
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений специалистом или лицом, его замещающим, осуществляется  Главой сельского поселения . Специалист  или лицо, его замещающее, несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, правильность выполнения процедур по приему заявления.     Ответственность  специалиста  закрепляется его должностной инструкцией.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица
1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое на основании настоящего Административного регламента, письменно на имя Главы Глинковского сельского поселения .  В письменной жалоуказываются:
- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);
- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);
- контактный телефон, почтовый адрес;
- предмет обращения;
- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.  Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с даты ее регистрации. 

2. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к муниципальному служащему, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной. 

 

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ
ПО ОРГАНИЗАЦИИ ИСПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЙ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
КОПИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ


