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АДМИНИСТРАЦИЯ БАЗАРНО-КЕНЬШЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА НИК
ОЛЬСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.04.2019 № 27

с. Базарная Кеньша

Об утверждении административного регламента по предоставлен
ию муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых

актов»
(в ред. постановлений администрации Базарно-Кеньшенского сельсовета Никольског
о района Пензенской области от 08.07.2019 № 49, от 25.10.2021 № 82, от 03.05.2023

№ 43)
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных
услуг», руководствуясь постановлениями администрации Базарно-Кеньшенского сельсовета Никольского района Пензенской области
от 28.05.2013 № 7 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрац
ией Базарно-Кеньшенского сельсовета Никольского района Пензенской области», от 19.10.2017 № 46 «Об утверждении реестра муни
ципальных услуг Базарно-Кеньшенского сельсовета Никольского района Пензенской области», Уставом Базарно-Кеньшенского сельс
овета Никольского района Пензенской области,
 

администрация Базарно-Кеньшенского сельсовета Никольского района Пензенской области постановляет:
 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению администрацией Базарно-Кеньшенского сельсовета Ник
ольского района Пензенской области муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов».
2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене Базарно-Кеньшенского сельсовета Никольского района Пе
нзенской области «Сельские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Базарно-Кеньшенского сельсовета Ник
ольского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Базарно-Кеньшенского сельсовета Никол
ьского района Пензенской области.
 

Глава администрации Базарно-Кеньшенского сельсовета
Никольского района Пензенской области

В.В.Улитин
 

Приложение 1
к постановлению администрации

Базарно-Кеньшенского сельсовета Никольского района
Пензенской области
от 22.04.2019 № 27

 

Административный регламент по предоставлению муниципально
й услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов»

(в ред. постановления администрации Базарно-Кеньшенского сельсовета Никольского района Пензенской области от 03.05.2023 № 4
3)

 

1. Общие положения
 
Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» (дале
е - Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги,
определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Базарно-Кеньшенского сельсовета
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Никольского района Пензенской области (далее - Администрация) при предоставлении копий муниципальных правовых актов Базарн
о-Кеньшенского сельсовета Никольского района Пензенской области до передачи их на постоянное хранение.
Круг заявителей
1.2. Заявителями являются физические лица, юридические лица (далее - заявитель), а также их уполномоченные представители (дал
ее - представитель заявителя), обратившиеся в Администрацию за предоставлением им копий муниципальных правовых актов Базар
но-Кеньшенского сельсовета Никольского района Пензенской области, в которых затрагиваются их права и интересы.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Информирование Заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
1.3.1. Непосредственно в здании Администрации с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных ст
ендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;
1.3.2. Посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;
1.3.3. В муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных
услуг Никольского района Пензенской области» (далее - МФЦ) с использованием средств наглядной информации, в том числе инфор
мационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий.
1.3.4. Посредством размещения информации на официальном сайте администрации Никольского района Пензенской области в инфо
рмационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://nikolsk.pnzreg.ru/ (далее - официальный сайт Администрации Никольского
района), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ
ций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) в модуле государственной информационной системы «Комплексная систем
а предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области» «Портал государственных и муниципальных услуг
(функций) Пензенской области» (gosuslugi.pnzreg.ru) (далее - Региональный портал);
1.4. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом Администрации, в чьи д
олжностные обязанности входит предоставление муниципальной услуги:
1) при личном обращении заявителя;
2) при поступлении обращений в письменной форме или в форме электронного документа, ответ на которые направляется в адрес з
аявителя в срок, не превышающий 2 (двух) рабочих дней со дня регистрации обращения;
3) по телефону.
Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя, в том числе обратившегося по телефону, осуществляется не более 10
(десяти) минут.
При ответе на телефонные звонки специалист Администрации, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать фа
милию, имя, отчество (при наличии), занимаемую должность, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерыват
ь разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист Администрации, осуществляющ
ий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю.
Специалист Администрации, осуществляющий консультирование, должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не униж
ая его чести и достоинства;
Заявитель имеет право на получение информации о предоставлении муниципальной услуги посредством Единого портала и Региона
льного портала, официального сайта Администрации Никольского района.
1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:
1) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуг
и, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;
2) круг заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;
3) перечень документов представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим доку
ментам и их оформлению, включая образцы заполнения форм документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе
представить по собственной инициативе;
4) срок предоставления муниципальной услуги;
5) порядок и способы подачи документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги;
6) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотре
нных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерац
ии, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Никольского района Пензенской област
и и нормативными правовыми актами Базарно-Кеньшенского сельсовета Никольского района Пензенской области;
7) порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставлени
я муниципальной услуги;
8) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок направления документа, являющегося результатом предоставления м
униципальной услуги;
9) перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
10) сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах, адресе официального сайта Администрации Никольского района, а т
акже электронной почты;
11) перечень МФЦ, в которых предоставляется муниципальная услуга, сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах, ад
ресе официального сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт МФЦ), а такж
е электронной почты;
12) порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предос
тавления муниципальной услуги.
1.6. На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте Администрации Никольского района размещается информация
по вопросам предоставления муниципальной услуги, включающая в себя сведения согласно пункту 1.5 Административного регламен
та.
1.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.
1.8. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем ка
ких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявит
еля требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.9. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации.
Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой справочной информации, четкост
ь в изложении такой информации, наглядность, оперативность, удобство и доступность ее получения.
Порядок, форма и способы получения справочной информации соответствуют требованиям по информированию заявителей по вопр
осам предоставления муниципальной услуги, предусмотренным пунктом 1.5 Административного регламента.
К справочной информации относится следующая информация:
- место нахождения и график работы Администрации, МФЦ;
- справочные телефоны Администрации, МФЦ, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
- адреса официальных сайтов Администрации Никольского района, МФЦ, адреса их электронной почты.



1.10. Справочная информация, предусмотренная пунктом 1.9 Административного регламента, размещается на информационных сте
ндах Администрации, МФЦ, на официальном сайте Администрации Никольского района, МФЦ, на Едином портале, Региональном по
ртале.
1.11. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на информационных стендах Администрац
ии, на Едином портале, Региональном портале, официальном сайте Администрации Никольского района.
1.12. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, о сроках и ходе ее предоставления можно получить также
в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией.
Требования к информационным стендам МФЦ установлены пунктом 2.19 Административного регламента.
МФЦ обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на информационных стендах и официальном сайте МФЦ.
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий муниципальных правовых актов».
Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация.
Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления заявителю муниципальной услуги является:
- выдача копии муниципального правового акта;
- уведомление об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта;
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении копии
муниципального правового акта.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и исто
чников официального опубликования), размещается на Едином портале, Региональном портале и на официальном сайте Администр
ации Никольского района, МФЦ, информационных стендах Администрации, МФЦ.
Специалист Администрации обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предос
тавление муниципальной услуги, на Едином портале, Региональном портале, на официальном сайте Администрации Никольского ра
йона и информационных стендах Администрации.
Специалисты МФЦ обеспечивают размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги, на информационных стендах МФЦ и на официальном сайте МФЦ.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми акта
ми для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить
самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлен
ию в рамках межведомственного информационного взаимодействия
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель представля
ет самостоятельно.
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления по форме согласно приложению к Административному регламенту:
- для граждан (физических лиц) в заявлении указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства, реквизиты доку
мента, удостоверяющего личность, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты заявителя, номер телефона, подпись и дата;
- для уполномоченного представителя заявителя указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии), реквизиты документа, подтвер
ждающего полномочия представителя заявителя, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, номер телефона;
- для юридического лица за подписью уполномоченного лица указываются: наименование юридического лица, место нахождения юри
дического лица, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации в ЕГРЮЛ, почтовый адрес и (или) адрес
электронной почты, номер телефона.
- вид, название, номер, дата муниципального правового акта (при наличии информации у заявителя), цель получения копии муницип
ального правового акта;
- способ получения результата муниципальной услуги.
2.6.1. Требования к заявлению:
- заявление должно быть подписано заявителем, либо его уполномоченным представителем;
- текст заявления должен поддаваться прочтению;
- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должност
ного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи;
-заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позв
оляющих однозначно истолковывать его содержание;
- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе пр
едставить по собственной инициативе.
Документы, которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат пре
дставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, законодательством не предусмотрены.
2.6.3. Заявитель (представитель заявителя) может подать заявление следующими способами:
1) лично по адресу Администрации на бумажном носителе;
2) посредством почтовой связи по адресу Администрации;
3) в форме электронного документа, подписанного либо простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной элек
тронной подписью, либо усиленной квалифицированной подписью посредством Регионального портала;
4) на бумажном носителе через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией,
предоставляющей муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
2.6.4.Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Рег
иональном портале, без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Региональном портале.
После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно-логиче
ская проверка.
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ош
ибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
2.6.5. При формировании заявления обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения запроса;
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;



- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя (представителя зая
вителя), в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных
в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, о
беспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления госу
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Региональном портале,
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
- возможность доступа заявителя на Региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а такж
е частично сформированным заявлениям – в течение не менее 3 месяцев.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуг
и:
- несоблюдение условий действительности усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае подаче заявления в элект
ронном виде).
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- несоблюдение требований, установленных пунктом 2.6.1 Административного регламента;
- в случае обращения заявителя о выдаче копий муниципальных правовых актов, не затрагивающих его права и свободы, с целью со
блюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутац
ии, права организаций на защиту их деловой репутации;
- в случае, если информация, содержащаяся в запрашиваемых копиях муниципальных правовых актов, отнесена в установленном ф
едеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;
- отсутствие запрашиваемого муниципального правового акта.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренн
ых федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги
2.11. Время ожидания в очереди не должно превышать:
- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.12. Регистрация заявления осуществляется в день поступления с присвоением входящего номера и указанием даты получения.
2.13. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением
заявлению входящего номера и указанием даты его получения.
2.14. Регистрация заявления заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме
электронного документа, с использованием Регионального портала осуществляется в автоматическом режиме.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о п
редоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответств
ии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.15. Здания, в которых располагаются помещения Администрации, МФЦ должны быть расположены с учетом транспортной и пешех
одной доступности для заявителей.
Помещения Администрации, МФЦ должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.16. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.17. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.18. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образц
ами их заполнения.
2.19. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информацио
нным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.
При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов из помещения.
Зал ожидания и места для заполнения запросов оборудуются стульями, столами в количестве не менее двух для возможности офор
мления документов, обеспечиваются бланками документов и канцелярскими принадлежностями, оборудуются информационным стен
дом, на котором размещается следующая информация:
- текст административного регламента;
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заявлений;
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную ус
лугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;
- справочная информация.
2.20. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудован
ы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными
средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
2.21.На территории, прилегающей к месторасположению Администрации и МФЦ, выделяется не менее 10 процентов мест (но не мен
ее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, пере
возящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются данные нормы в пор
ядке, установленном Правительством Российской Федерации.
2.22. Специалист Администрации, МФЦ обеспечивают сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в получении муниципальной услуги.



Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволя
ющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными
источниками бесперебойного питания.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных
залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушен
ия и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации, МФЦ.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной те
кстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тиф
лосурдопереводчика.
Специалист Администрации, МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне
с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и
хранения верхней одежды посетителей.
Рабочее место специалиста Администрации, МФЦ оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии,
имени, отчества (при наличии) и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кн
опками» или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).
Специалист Администрации, МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчес
тва (при наличии) и должности.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.23. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
2.23.1. предоставление возможности получения муниципальной услуги в МФЦ;
2.23.2. транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2.23.3. обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых пр
едоставляется муниципальная услуга;
2.23.4. соблюдение требований Административного регламента о порядке информирования по предоставлению муниципальной услу
ги.
2.23.5. предоставление возможности подачи заявления в электронной форме.
2.24. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
2.24.1. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2.24.2. соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления
муниципальной услуги;
2.24.3. соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству за
явлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2.24.4. соотношение количества обоснованных жалоб заявителей по вопросам качества и доступности предоставления муниципальн
ой услуги к общему количеству жалоб.
2.25. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами Администрации, МФЦ:
2.25.1. при подаче документов для получения муниципальной услуги;
2.25.2. при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставле
ния муниципальной услуги в электронной форме
2.26. Для получения муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность представить заявле
ние в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, со дня вступления в силу
соглашения о взаимодействии.
В МФЦ осуществляются прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (представителя заявителя).
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения заявителя
(представителя заявителя) с соответствующим заявлением.
2.27. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципально
й услуги осуществляется Администрацией.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления в Администрацию в порядке и сроки, установленные соглаше
нием о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, при личном обращении заявителя.
Администрация обязана представить в полном объеме предусмотренную Административным регламентом информацию МФЦ для ее
размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.
2.28. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю (представителю заявителя) посредством Регионал
ьного портала обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) формирование заявления;
3) прием и регистрация заявления;
4) получение сведений о ходе выполнения заявления;
5) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
6) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица или муниципально
го служащего Администрации.
Заявитель (представитель заявителя) имеет возможность получения информации о ходе выполнения заявления (предоставления му
ниципальной услуги). Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Администрацией в срок, н
е превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия посредством Регионального портал
а.
Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Региона
льном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно-логиче
ская проверка.
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ош
ибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги на всех стадиях ее предоставления (прием и регистрация
заявления получение сведений о ходе выполнения заявления; осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуг
и; досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации), н
епосредственно после ее получения, посредством заполнения опросной формы, размещенной в личном кабинете заявителя на Реги
ональном портале.
Опросная форма включает следующие поля для заполнения: доступность информации о порядке предоставления муниципальной ус
луги; доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; время ожидания ответа



на подачу заявления; время предоставления муниципальной услуги; удобство процедур предоставления муниципальной услуги, вклю
чая процедуры записи на прием, подачи заявления, оплаты обязательных платежей, информирования заявителя о ходе предоставле
ния муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги.
Заявителю после успешного заполнения опросной формы оценки на Региональном портале на адрес электронной почты поступает у
ведомление о сохраненной оценке со ссылкой на просмотр статистики по данной муниципальной услуге. Оценка заявителем качеств
а предоставления муниципальной услуги в электронной форме не является обязательным условием для продолжения предоставлен
ия муниципальной услуги.
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административны
х процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенност
и выполнения административных процедур в электронной форме, а также
особенности выполнения административных процедур в многофункциона

льных центрах
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием и регистрация заявления и определение исполнителя, ответственного за работу с поступившим заявлением.
3.1.2. Подготовка копии муниципального правового акта либо уведомления об отказе в предоставлении копии муниципального право
вого акта.
3.1.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги докуме
нтах.
Прием и регистрация заявления и определение исполнителя, ответственного за работу с поступившими заявлением
3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления заявителя в Администрацию.
При обращении заявителя в Администрацию с заявлением, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию вход
ящих документов, устанавливает его личность и принимает документ в одном экземпляре.
Рассмотрение заявлений осуществляется в порядке их поступления.
Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящих документов, принимает поступившее заявление, поданное зая
вителем лично, по почте, в электронной форме или полученное Администрацией через МФЦ, регистрирует его в журнале регистраци
и входящей корреспонденции с указанием даты получения и передает его главе Администрации.
3.3. Заявителю в день поступления заявления:
- в случае поступления заявления в письменной форме при личном обращении заявителя в Администрацию, МФЦ - выдается уведом
ление о получении заявления с указанием входящего регистрационного номера и даты его получения (далее - уведомление);
- в случае, если заявление представлено в Администрацию посредством почтового отправления, уведомление направляется Админи
страцией заявителю посредством почтового отправления;
- в случае поступления заявления в форме электронного документа, подтверждение получение заявления в электронном виде осуще
ствляется Администрацией путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления,
дату получения Администрацией указанного заявления. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в
заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.
В рамках проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется проверка соблюдения ус
ловий, определенных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных услови
й признания ее действительности, Администрация отказывает в приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю (предста
вителю заявителя) уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 год
а № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.
После принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги статус запроса заявителя в личном кабинете на Региональном п
ортале обновляется до статуса «принято».
3.4. Поступившее заявление регистрируется в день поступления с присвоением входящего номера и указанием даты получения.
3.5. Зарегистрированное заявление специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию входящих документов, пере
дает главе Администрации.
3.6. Глава Администрации определяет ответственного за предоставление муниципальной услуги специалиста Администрации (далее
- ответственный исполнитель) и передает ему на исполнение заявление.
3.7 Результатом административной процедуры являются прием и регистрация поступившего заявления, а также определение ответст
венного исполнителя.
3.8. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение входящего регистрационного но
мера заявлению, а также определение ответственного исполнителя.
3.9. Максимальный срок выполнения административного действия - 1 (один) день со дня поступления заявления в Администрацию.
Подготовка копии муниципального правового акта либо уведомления об отказе в предоставлении копии муниципального правового ак
та
3.10. Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному исполнителю заявления .
3.11. По результатам проверки заявления, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, преду
смотренных пунктом 2.9 Административного регламента, ответственный исполнитель подготавливает копию муниципального правово
го акта.
Глава Администрации рассматривает подготовленную копию муниципального правового акта и подписывает её.
3.12. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель готовит уведомление о
б отказе в предоставлении. Данное уведомление должно содержать указание на все основания отказа в предоставлении муниципаль
ной услуги.
Глава Администрации рассматривает подготовленное уведомление об отказе в предоставлении копии муниципального правового акт
а и подписывает его.
3.13. Критерием принятия решения по результату предоставления муниципальной услуги является наличие или отсутствие основани
й, указанных в пункте 2.9 Административного регламента.
3.14. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация в установленном в Администр
ации порядке копии муниципального правового акта или уведомления об отказе в предоставлении копии муниципального правового а
кта.
3.15. Результатом административной процедуры является подготовленные и подписанные копия муниципального правового акта или
уведомление об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта.



3.16. Продолжительность административной процедуры составляет 10 (десять) дней со дня регистрации заявления в Администраци
и.
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.17. Основанием для начала административной процедуры и критерием принятия решения по ней является наличие заверенной коп
ии запрашиваемого заявителем муниципального правового акта, либо оформленного и зарегистрированного в установленном порядк
е уведомления об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта.
3.18. Заверенная копия запрашиваемого заявителем муниципального правового акта либо оформленное и зарегистрированное в уст
ановленном порядке уведомление об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта направляются Администрацией
заявителю по почте либо выдается специалистом Администрации под расписку на руки заявителю при предъявлении документа, удо
стоверяющего личность, или представителю заявителя при предъявлении документов, подтверждающих его полномочия, предусмотр
енных законодательством Российской Федерации.
3.19. Ответственный исполнитель в течение 1 (одного) дня со дня заверения копии муниципального правового акта либо подписания
уведомления об отказе в предоставлении копии извещает заявителя по телефону о результате предоставления муниципальной услуг
и и направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги одним из способов, указанных в заявлении.
3.20. Критерием принятия решения по результату предоставления муниципальной услуги является наличие заверенной копии запра
шиваемого заявителем муниципального правового акта либо надлежаще оформленного и зарегистрированного уведомления об отка
зе в предоставлении такой копии.
3.21. Результатом административной процедуры является выдача заявителю копии запрашиваемого муниципального правового акта
либо надлежаще оформленного и зарегистрированного уведомления об отказе в предоставлении копии муниципального правового а
кта.
3.22. Способ фиксации:
- присвоение регистрационного номера копии запрашиваемого муниципального правового акта;
- присвоение регистрационного номера уведомлению об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта.
3.23. Продолжительность административной процедуры составляет 1 (один) день со дня заверения копии муниципального правового
акта либо подписания уведомления об отказе в предоставлении копии.
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.24. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая о
шибка) в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является получение Администрацией заявления о
б исправлении технической ошибки.
3.25. При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:
- заявление об исправлении технической ошибки;
- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической оши
бки.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем лично или по почте в Администрацию или в электронной форм
е посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.25. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется специалистом Администрации, ответственным за прием и регис
трацию документов по предоставлению муниципальной услуги, и передается ответственному исполнителю в установленном порядке.
3.26. Ответственный исполнитель проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия техни
ческой ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.27. Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной ус
луги документе является наличие опечатки и (или) ошибки.
3.28. В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе ответственн
ый исполнитель устраняет техническую ошибку путем подготовки новой копии муниципального правового акта.
3.29. В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе ответствен
ный исполнитель готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной у
слуги документе.
3.30. Ответственный исполнитель передает подготовленную копию муниципального правового акта либо уведомление об отсутствии
технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись главе Администрации.
3.31. Глава Администрации заверяет копию муниципального правового акта либо подписывает уведомление об отсутствии техническ
ой ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и передает ответственному исполнителю для
направления заявителю.
3.32. Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муни
ципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставле
ния муниципальной услуги документе не может превышать пяти рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении техниче
ской ошибки в Администрации.
3.33. Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоста
вления муниципальной услуги документе является:
1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - выдача копии
муниципального правового акта;
2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомлени
е об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.34. Способ фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате пред
оставления муниципальной услуги документе - регистрация в системе документооборота:
1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - копии муницип
ального правового акта;
2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомлени
я об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
3.35. Заявление может быть подано через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Админ
истрацией, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
Специалист МФЦ принимает от заявителя заявление и регистрирует его.
При приеме у заявителя заявления специалист МФЦ:
- проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Фе
дерации;
- выдает уведомление о полученных документах с указанием срока получения результата предоставления муниципальной услуги.
3.36. Срок выполнения данного административного действия не более 30 минут.
3.37. Передачу и доставку заявления из МФЦ в Администрацию осуществляет специалист МФЦ - курьер (далее - курьер) не позднее
одного рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления.
3.38. Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления, регистрирует заявление в установленном поря
дке в день передачи его курьером из МФЦ в Администрацию.



3.39. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ по месту представл
ения заявления Администрация обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю в течение срока предоставления му
ниципальной услуги, указанного в пункте 2.4 Административного регламента.
3.40. При выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги специалист МФЦ проверяет документ, удостоверяющ
ий личность заявителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления уполномочен
ным представителем заявителя. Заявителю выдается результат предоставления муниципальной услуги под подпись с указанием дат
ы его получения.
3.41. В случае неявки заявителя в МФЦ в течение 30 (тридцати) дней со дня окончания срока получения результата предоставления
муниципальной услуги, МФЦ курьером отправляет результат предоставления муниципальной услуги в Администрацию под подпись с
сопроводительным письмом.
 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоста
влению муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, за приня
тием решений, связанных с предоставлением муниципальной услуги осуществляется постоянно Главой администрации Базарно-Кен
ьшенского сельсовета Никольского района Пензенской области, а также муниципальными служащими, ответственными за выполнени
е административных действий, входящих в состав административных процедур, в рамках своей компетенции.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения положений Административного регламента, иных нормат
ивных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
4.2. В Администрации проводятся плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги.
При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные п
роверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).
Периодичность осуществления проверок определяется главой Администрации.
Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступл
ении в Администрацию, жалоб заявителей, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжений Администрации.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответств
енности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответ
ствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.5. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за:
4.5.1. Соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
4.5.2. Соблюдение сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
4.6. Граждане, их объединения и организации вправе контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения инфор
мации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям или в электронной форме посредством информационно-те
лекоммуникационной сети «Интернет».
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действ
ий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ,

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
 
Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, приня
тых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осущест
вленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в случаях, указанных в статье 11.1 Федерального закона от
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ФЗ № 210-ФЗ), и в порядк
е, предусмотренном главой 2.1 ФЗ № 210-ФЗ.
5.2. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые и осуществляемые в ходе предоставлени
я муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жа
лобы.
5.3. 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 направляет и
меющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о при
чинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.5. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в админис
тративном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена
жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.6. Рассмотрение жалоб осуществляется уполномоченными на это должностными лицами органа, предоставляющего муниципальну
ю услугу, в отношении решений и действий (бездействия) данного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.
5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации подается главе Адми
нистрации.
Жалоба на решения и действия (бездействие) главы Администрации подается главе Администрации.
5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю этого МФЦ. Жалоба на решения и действи
я (бездействие) МФЦ подается учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта
Российской Федерации. Жалоба на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи
16 ФЗ № 210-ФЗ, подается руководителям этих организаций.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе посредством федеральной государств
енной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездейст
вия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги
5.9. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации
на информационном стенде в здании Администрации, МФЦ, на официальном сайте Администрации Никольского района, МФЦ в инф
ормационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Едином портале, Региональном портале, а также в устной и (или) письменной
форме.



 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (безде
йствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих
 
5.10. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также её должностных
лиц, муниципальных служащих регулируются следующими нормативными правовыми актами:
- ФЗ № 210-ФЗ;
- постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной си
стеме, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при пре
доставлении государственных и муниципальных услуг»;
- постановление Администрации от 23.10.2018 № 66 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действи
я (бездействие) администрации Базарно-Кеньшенского сельсовета Никольского района Пензенской области, должностных лиц, муни
ципальных служащих администрации Базарно-Кеньшенского сельсовета Никольского района Пензенской области при предоставлени
и муниципальных услуг».
 

Приложение
к Административному регламенту

 
Главе администрации Базарно-Кеньшенского сельсовета

Никольского района Пензенской области
(наименование муниципального образования)

________________________________________
от _____________________________________
(Ф.И.О. (при наличии) физического лица, либо

наименование юридического лица, либо
Ф.И.О. (при наличии) представителя заявителя)
________________________________________

(место жительства физического лица,
либо место нахождения юридического лица, организационно-правовая форма юридического лица)

_______________________________________,
(реквизиты документа, удостоверяющего

личность физического лица, либо
сведения о государственной регистрации

заявителя в ЕГРЮЛ)
действующего на основании________________

(реквизиты документа,
________________________________________

подтверждающего полномочия представителя
заявителя (в случае, если от имени

заявителя выступает его представитель)
________________________________________

(почтовый адрес и (или) адрес электронной почты,
номер телефона заявителя либо

представителя заявителя)
 

Заявление
 
Прошу предоставить копию
_________________________________________________________________________________________________________________
_____________________

(указывается вид и наименование запрашиваемого муниципального правового акта, (при наличии информации у заявителя))
от ____________ № ____ (указывается дата и номер муниципального правового акта)
в целях __________________________________________________________________________________________________________
____________________.

(указывается цель получения копии муниципального правового акта)
Копию муниципального правового акта прошу направить __________________________________________________(указать способ –
лично, по почте, в форме электронного документа по электронной почте, через МФЦ, если услуга предоставляется через МФЦ).
 
«___»_____________ 20___ г. ________________________
Подпись заявителя (представителя заявителя)
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