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АДМИНИСТРАЦИЯ ТАТАРО-ЛАКИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
   ВАДИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   05.06.2012  N 39
с. Татарская Лака
Об  утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области»

             Внесено: Маруниным А. В. -   Главой администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области.
 В соответствии с  Федеральными законами от  06.10.2003   № 131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации» (с последующими изменениями),  от 02.05.2006  № 59 – ФЗ «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлениями  администрации  Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области  от  19.12.2011  № 63  «О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района   Пензенской области»,  от  19.12.2011 № 64 «Об утверждении реестра муниципальных услуг  администрации Татаро-Лакинского сельсовета   Вадинского  района Пензенской  области», руководствуясь Уставом  Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области (с последующими изменениями), 

Администрация Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области постановляет:
      1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Татаро-лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области» согласно приложению.

   2.   Опубликовать настоящее  постановление  в  информационном бюллетене  Татаро-Лакинского сельсовета «Сельские ведомости Татаро-Лакинского сельсовета» и разместить на интернет-сайте администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области 

tatarolakinsky. vadinsk.pnzreg.ru
   3.  Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на Главу администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области.

Глава администрации  

Ттаро-Лакинского сельсовета 

Вадинского района Пензенской области                                         А.В.Марунин
Утвержден 

постановлением администрации 

Татаро-Лакинскогосельсовета 

Вадинского района Пензенской области

от 05.06.2012 № 39
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации Татаро-Лакинского сельсовета при предоставлении муниципальной услуги.

          Муниципальная услуга распространяется на муниципальные правовые акты администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской, на которые установлен ведомственный срок хранения  до передачи их на хранение в архивный отдел администрации Вадинского  района Пензенской области.

          1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами выступать от их имени при взаимодействии с соответствующим органом местного самоуправления Татаро-Лакинского  сельсовета при предоставлении муниципальной услуги
Получателем муниципальной услуги являются физические (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации), индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов (далее - получатели).

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы муниципального органа власти, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная  услуга предоставляется администрацией Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области. 

Место расположения: 442172, Пензенская область, Вадинский район, с. Татарская Лака, ул. Школьная, 77-а.

График работы:

Понедельник – пятница:  09.00 – 17.00;

Обеденный перерыв: 13.00 – 14.00;

Суббота и воскресенье являются выходными днями.

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

            1.4. Справочные телефоны  и адреса электронной почты разработчика административного регламента и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии)

            Номер телефона/факса: 8(84142) 34410; электронная почта: tat-laka _adm@mail.ru
1.5  Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
    Информирование физических и юридических лиц  о правилах исполнения функции осуществляется в виде индивидуального информирования и публичного информирования. Информирование проводится в устной и письменной форме. Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения функции обеспечивается специалистом администрации Татаро-Лакинского сельсовета (далее - специалист),  осуществляющими исполнение функции, лично, по телефону.

      При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист подробно и  в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, с использованием официально- делового стиля речи. При принятии телефонного звонка называется наименование органа, фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, предлагается обратившемуся представиться и изложить суть дела. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке исполнения функции, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

     Индивидуальное письменное информирование о порядке, процедуре, ходе исполнения функции при обращении в администрацию Татаро-Лакинского сельсовета, осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением или иным доступным способом.                          

     Публичное информирование о порядке и процедуре исполнения функции осуществляется в информационном бюллетене и на информационных стендах.

    Сведения о местонахождении, контактных телефонах администрации Татаро-Лакинского сельсовета размещаются на информационных стендах.

    Сведения о графике (режиме) работы администрации Татаро-Лакинского сельсовета сообщаются по телефону, а также размещаются на информационных стендах. 

     Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»

Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» http://www.penza.ru/.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

      Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области.

        2.2.  Наименование органа местного самоуправления Татаро-Лакинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу
      Администрация  Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского  района Пензенской  области (далее – администрация). 

        2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

     Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-выдача заверенной копии или отпускного экземпляра документа заявителю, 

- письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

          Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа. Глава  администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

          2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный Закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Устав Татаро-Лакинского сельсовета  Вадинского района Пензенской области;

-  Распоряжение  главы администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области от 01.07.2008  №23-р  «О введении инструкции по делопроизводству в администрации Татаро-Лакинского сельсовета»;

-настоящий Административный регламент.
2.6 . Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги заявители предоставляют в администрацию Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области надлежащим образом оформленное  заявление на имя Главы администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области  о выдаче копии муниципального правового акта администрации Татаро-Лакинского сельсовета, затрагивающего его права и свободы (приложение №1).
           В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель и причину обращения. 


2.7. Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги обязательно предоставляется   документ, удостоверяющий  личность получателя.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа  в приеме документов является несоответствие Заявления требованиям настоящего Регламента.

          2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга не предоставляется:
- 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;
    В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в архивном отделе администрации муниципального района, заявление направляется по принадлежности в архивный отдел администрации муниципального района.

        2.10.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 мин.

  2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 мин.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию;

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

 Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Каждое рабочее место специалиста  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги  должны быть оборудованы стульями.  

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где  предоставляется муниципальная услуга. 

На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) образцы документов; 

в) порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудников, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
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.

    Консультации и информирование по порядку или о ходе исполнения Функции можно получить в администрации Татаро-Лакинского сельсовета по адресу: 442172, Пензенская область, Вадинский район, с. Татарская Лака, ул. Школьная, д.77-а в установленные часы работы  в рабочие дни: с понедельника по пятницу с 09.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные суббота, воскресенье, и (или) по телефону: 8(84142) 3-44-10, по электронной почте: tat-laka _adm@mail.ru
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- Прием и регистрация заявлений;

- Подготовка и выдача копий муниципальных правовых актов.

3.2. Прием и регистрация заявлений

         Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области о выдаче копии муниципального правового акта  Главы   администрации  или администрации  Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области. Специалист проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления, специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.

Заявление передается Главе  администрации для рассмотрения и резолюции.
   Ознакомившись с заявлением о выдаче копии  муниципального правового акта, Глава  администрации, в течение 3-х рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:
 - выдаче копии запрашиваемого правового акта;
- отказе в выдаче копии правового акта.    

        Конечным результатом административной процедуры   является присвоение заявлению  регистрационного номера и внесение  его  в журнал регистрации  поступивших заявлений.                    

       Срок административной процедуры – 10 минут.
3.3. Подготовка и выдача копий муниципальных правовых актов 
    Согласно заявлению специалистом 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 архивном хранении в администрации  сельсовета, ниже реквизита "подпись", проставляется надпись "Верно", должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии муниципальных правовых актов администрации Татаро-Лакинского сельсовета заверяются печатью администрации. 
        Копии приложений к муниципальным правовым актам администрации  Татаро-Лакинского сельсовета печатью не заверяются.
      Выдача копий и отпускных экземпляров муниципальных правовых актов администрации  Татаро-Лакинского сельсовета  осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.

      При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется письменное уведомление за подписью Главы  администрации Татаро-Лакинского сельсовета  об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.

   Результатом исполнения административной процедуры является  подготовка копии запрашиваемого документа и выдача его заявителю или письменного уведомления за подписью Главы  администрации Татаро-Лакинского сельсовета заявителю об отказе в выдаче копии документа.

    Срок административной процедуры – 15 мин.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом администрации положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

         Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений Главы.    Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист,  виновный в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, касающиеся требований к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, общественных объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации в соответствии с законодательством  Российской Федерации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок, принятых мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
5.1 Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:

- по адресу: 442172, Пензенская область, Вадинский район, с. Татарская Лака, ул. Школьная, 77-а;
- по телефону/факсу: 8(84142)3-44-10;

        -  по электронной почте: tat-laka _adm@mail.ru
 Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет Главой администрации  согласно графика приема.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование Администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения заявителей.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы 

          Заявитель вправе по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, запросить и получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы

Срок рассмотрения обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) Администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня регистрации заявления.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования.

         Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя или отказ в удовлетворении жалобы в соответствии с пунктом   5.3 настоящего регламента. 

         Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.     

Приложение №1
к административному регламенту по предоставлению  муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов администрации Татаро-Лакинского сельсовета
Главе администрации Татаро-Лакинского сельсовета
                 ____________________________

                                                                                                            _______________________________
                                                                                                                    (Ф.И.О. заявителя)

______________________________________________
                                                                          ________________________________
                                                                                            (адрес проживания, контактный телефон)

Заявление
     Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области, _

_____________________________________________________________________
                                                       (дата, регистрационный номер, наименование документа)
для (в связи)____________________________________________
                                                                 (цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.)
 

	______________________________________
	_______________________________

	(подпись заявителя или представителя, полномочия которого оформлены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации)
	(Ф.И.О. заявителя)

	 
	"___" _________________ 20 _____г.


Приложение №2
к административному регламенту по предоставлению  муниципальной услуги по выдаче копий
муниципальных правовых актов администрации Татаро-Лакинского сельсовета
	БЛОК СХЕМА

Административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Татаро-Лакинского сельсовета Вадинского района Пензенской области»
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