                                                  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ
 ПРИТОБОЛЬНЫЙ РАЙОН
НАГОРСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
АДМИНИСТРАЦИЯ НАГОРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 26 апреля 2012 года   № 34
с. Нагорское

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача копий правовых документов

Администрацией Нагорского сельсовета»


В соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, в целях определения последовательности действий  по выдаче копий правовых документов Администрацией Нагорского сельсовета, Администрация Нагорского сельсовета

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Нагорского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий правовых документов  Администрацией Нагорского сельсовета» 

     2. Опубликовать настоящее постановление в печатном органе Администрации Нагорского сельсовета и Нагорской сельской Думы «Родничок».

     3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава  Нагорского сельсовета                                                                 
               А.И. Наумов

Приложение

к постановлению Администрации

Нагорского сельсовета

от 26 апреля 2012 года № 34  

Административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача копий правовых  документов 

Администрацией Нагорского сельсовета» 

1. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  копий правовых документов Администрацией Нагорского сельсовета» (далее муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалистов Администрации Нагорского сельсовета (далее специалист Администрации) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги специалистами Администрации и  осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июня 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Уставом Нагорского сельсовета Притобольного района Курганской области.

3. Наименование муниципальной услуги «Выдача  копий правовых документов Администрацией Нагорского сельсовета».

4. Получатели муниципальной услуги – физические и юридические лица. 

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
1. Орган, осуществляющий непосредственное предоставление муниципальной услуги – Администрация Нагорского сельсовета  (далее – Администрация)

2. Почтовый адрес  Администрации поселения:  641404, Курганская область,  Притобольный район,  ул. Центральная дом 51.

Электронный адрес  Администрации поселения: nagorskss@yаndex.ru.
Телефон: 8(35239)9-56-40.

3. Информация по процедурам исполнения запросов может предоставляться:

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по факсу;

- по электронной почте.

По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения, по почте в адрес заявителя.

По телефону специалисты Администрации обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 14 рабочих дней со дня поступления обращения.

4. Для получения муниципальной услуги физическим или юридическим лицом в соответствии с его обращением (запросом) гражданин (юридическое лицо) представляет следующие документы:

     1) заявление о получении муниципальной услуги;

     2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

     3) доверенность, в случае обращения в Администрацию поселения  доверенного лица заявителя, оформленную в соответствии с законодательством РФ и ее копию.

В запросе (заявлении) указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, год и место его рождения, адрес, а также сведения, необходимые для исполнения запроса:

     - сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

Интернет - обращения граждан должны содержать следующие реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа обращения;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства;

- электронный адрес;

- дата отправления письма.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя.

5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Запросы, граждан, исполняются в 30-дневный срок с момента их регистрации. В исключительных случаях, с разрешения руководства этот срок может быть продлен не более, чем на 30 дней, с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в Администрации поселения документов (непрофильные запросы), в течение 7 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы.

6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Запросы, поступившие в Администрацию поселения, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений в течение 7 дней с момента регистрации, возвращаются гражданам или в организации их пославшие с указанием требуемых данных.

Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому  должен быть отправлен ответ,  ответное обращение  не дается.


Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо  оскорбительные выражения,  угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу  поставленных в нем вопросов  и  сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается,  и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления и должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации  обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему  многократно давались письменные ответы по существу в связи  с ранее  направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо, либо уполномоченное  на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии,  что указанное обращение и ранее  направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления  или  одному и  тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.


 В случае если ответ  по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи  с недопустимостью разглашения указанных сведений

 Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет - обращения, не содержащие фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя. 
 III. Административные процедуры

1. Прием и регистрация документов

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

- выдача копии правового акта  или отказ в письменном виде.

2. Прием и регистрация запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, поступление запроса по почте, лично, по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.  Проверка на правильность заполнения запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы Главы Нагорского сельсовета.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 4 раздела II настоящего Регламента, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению,

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 4 раздела II настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе Нагорского сельсовета.

Глава Нагорского сельсовета рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

4. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики запроса (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации Нагорского сельсовета должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление главе сельского поселения на подпись.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание Главой  Нагорского сельсовета письма с приложением копии правового документа органа местного самоуправления или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

5.  Выдача документов или письма об отказе

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой Нагорского сельсовета письма с приложением копии правового документа органов местного самоуправления или  уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- направляет сопроводительное письмо с приложением копии правового документа Администрации Нагорского сельсовета, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте, по электронной почте либо нарочно) заявителю копии нормативного правого документа Администрации Нагорского сельсовета, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

IV. Формы контроля

за исполнением административного регламента

        1. Контроль  за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу.
2. Текущий контроль осуществляется Главой Нагорского сельсовета.

3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом  требований законодательства. 

4. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,
а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование решений, принятых в ходе  предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации Нагорского сельсовета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном  или  судебном порядке.


2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – жалоба) может быть подана  во внесудебном порядке Главе Нагорского сельсовета. 


3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:


а) наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействия) и решения  которого обжалуются;


б) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или  местонахождение, почтовый адрес, по которому  должен быть  направлен ответ, личную подпись и дату;


в) существо обжалуемых действий (бездействий), решений.


4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

 1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

 2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:


а)  в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);


в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

  
г) в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


6. Жалоба должна быть рассмотрена  в 30-дневный срок с момента ее регистрации.   


7. При обжаловании решений принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги (по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора  социального найма) принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы.


При обжаловании иных действий (бездействия) должностных лиц, допущенных в ходе реализации муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы. 


8. Действия (бездействие) должностного лица, его решения, а также решения Администрации Нагорского сельсовета, могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке, путем подачи  заявления в суд в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.


9. Рассмотрение заявлений осуществляется судом в порядке, определенном  законодательством о гражданском судопроизводстве

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПРИТОБОЛЬНЫЙ РАЙОН

НАГОРСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ НАГОРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20 июля  2012 года   №  65

с. Нагорское

О внесении изменений  в  постановление  Администрации Нагорского

сельсовета от  26 апреля 2012 года  № 34 «Об утверждении  административного

регламента предоставления  муниципальной услуги «Выдача копий правовых документов  Администрацией  Нагорского  сельсовета»

В связи с приведением нормативного правового акта в соответствие с  Федеральным законодательством, руководствуясь ч. 6 ст. 11.2 Федерального закона от 27 07.2010 г. № 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  ст. 14 Федерального закона  от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации»,  Администрация  Нагорского сельсовета 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменение в постановление  Администрации Нагорского сельсовета

от  26 апреля 2012 года  № 34 «Об утверждении  административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Выдача копий правовых документов Администрацией  Нагорского сельсовета »:

-  абзац  пункта  6  главы 5 изложить в следующей редакции:

«Заявление (претензия, жалоба) подлежит рассмотрению в течение  пятнадцати  рабочих дней  со дня  его  регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока  таких исправлений – в течение пяти рабочих  дней со дня ее регистрации».

2. Настоящее постановление опубликовать в печатном органе Администрации Нагорского сельсовета и Нагорской сельской  Думы «Родничок».

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Нагорского сельсовета                                                                                  А.И. Наумов

