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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 



ГОРОДИЩЕНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА    

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
 от 21.04.2016 г. № 40                                                                               
Об утверждении административного регламента  по предоставлению 
муниципальной услуги "Выдача копий муниципальных правовых актов 
администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского 
муниципального района Волгоградской области"
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", постановлением администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области от 13.05.2013 г. N 17 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг" 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области" согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Вертячинского сельского поселения                                           С.В.Минаков

Утвержден

постановлением администрации

Вертячинского сельского поселения
от 21.04.2016 г. N 40
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА КОПИЙ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ВЕРТЯЧИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ"

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, предоставляющей муниципальную услугу "Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области "  (далее - муниципальная услуга) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Волгоградской области, муниципальными правовыми актами Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, осуществляемых по запросу физического или юридического лица, в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
1.2. Круг заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица.

1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы администрации, учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Администрация Вертячинского сельского поселения  Городищенского муниципального района Волгоградской области

местонахождение и график работы: 403025 Волгоградская область Городищенский район х. Вертячий ул. Мира 69.

График работы: с 08-00 до 17-00;

перерыв на обед - с 12.00 до 13.00;

выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.
Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Городищенского муниципального района"  (далее – МБУ МФЦ). 

Местонахождение и график работы МБУ МФЦ:

403003 Волгоградская область Городищенский район р.п. Городище пл. Павших Борцов 1.

Телефон 8 (84468) 3-57-56, 3-57-65.

Понедельник              
Выходной                                       

Вторник                  
С 9-00 до 18-00             

Среда                    
С 9-00 до 18-00             

Четверг                  
С 9-00 до 18-00             

Пятница                  
С 9-00 до 18-00             

Суббота                  
С 9-00 до 18-00             

Воскресенье              
Выходной                                       

1.3.2. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется администрацией Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, МБУ "МФЦ" с использованием средств массовой информации (печатных и электронных), на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте в сети Интернет администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, ответственными специалистами администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, МБУ "МФЦ", в ходе личного приема, с использованием почтовой, телефонной и электронной связи.
1.3.3. При ответах на телефонные обращения и обращения, поступающие в ходе личного приема, специалисты администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. При невозможности ответить на вопрос заявителя специалист обязан переадресовать звонок уполномоченному специалисту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области. Запрос о предоставлении муниципальной услуги также может быть направлен в МБУ "МФЦ".
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача копий муниципальных правовых актов Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовой основой для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Устав Вертячинского сельского поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 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 представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления лица, изъявившего желание получить муниципальную услугу.

В случае, если от имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги обращается его представитель, кроме заявления представляются документы, на основании которых действует данное лицо.

Иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно не предусмотрено. 

2.7. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в следующих случаях:

- запрашиваемый муниципальный правовой акт органами местного самоуправления Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района не издавался;

- информация, содержащаяся в запрашиваемом муниципальном правовом акте, отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения и получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Прием и регистрация заявления производится в установленном порядке в течение одного рабочего.
2.12. В целях информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги на информационном стенде администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области размещаются следующие информационные материалы:

порядок предоставления муниципальной услуги;

рекомендуемая форма письменного обращения о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о месте нахождения и графике работы Администрации;

справочные телефоны;

адреса электронной почты и адреса интернет-сайтов;

информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.
 Здание, в котором администрацией Вертячинского сельского поселения  Городищенского муниципального района Волгоградской области предоставляется муниципальная услуга, расположено с учетом пешеходной доступности и оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение Администрации, с учетом соблюдения установленного в здании пропускного режима.

Вход в здание, в котором Администрацией предоставляется муниципальная услуга, доступен для инвалидов и других маломобильных групп населения.

Вход в здание, в котором Администрацией предоставляется муниципальная услуга, оборудован пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников).
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Места ожидания и приема заявителей, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями. В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
В помещениях, предназначенных для приема документов, должны размещаться информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.   Показатели оценки доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями оценки доступности предоставления муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в федеральной государственной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Волгограда, администраций районов Волгограда.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

минимизация времени ожидания в очереди при подаче заявителем документов для предоставления муниципальной услуги;

минимизация количества обращений заявителей для получения муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) уполномоченных специалистов, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются ответственными специалистами администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области при устном и (или) письменном заявлении гражданина. 

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами МБУ "МФЦ" при устном и (или) письменном заявлении гражданина согласно графику  работы МБУ "МФЦ".

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

предоставление заявителю муниципальной услуги или направление (вручение) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявления.

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в письменной или электронной форме в администрацию Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области или в МБУ "МФЦ".

3.1.2. Заявление может быть направлено в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронного документов посредством федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

3.1.3. Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг действующим законодательством Российской Федерации.

3.1.4. В случае направления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, заявления в электронной форме основанием для его приема (регистрации) является представление заявителем посредством федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.5. В заявлении, поступившем в администрацию Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, МБУ "МФЦ", в форме электронного документа (далее - электронное заявление), в обязательном порядке указываются сведения, предусмотренные подпунктом 3.1.10 раздела 3 настоящего административного регламента. Если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, дополнительно указывается адрес электронной почты.

3.1.6. К электронному заявлению в обязательном порядке в электронной форме прилагаются документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.1.7. Электронное заявление распечатывается и дальнейшая работа ведется с ним как с письменным заявлением в соответствии с настоящим административным регламентом.

3.1.8. Идентификация пользователя с помощью федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" для подачи заявителем заявления и документов может производиться с использованием универсальной электронной подписи.
3.1.9. Межведомственное информационное взаимодействие в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
3.1.10. В заявлении указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (физическое, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель);

место регистрации заявителя (в случаях, когда заявителем является физическое лицо);

место регистрации предприятия, организации, учреждения (в случаях, когда заявителем является юридическое лицо или индивидуальный предприниматель);

контактный телефон;

3.1.11. Ответственный за делопроизводство специалист администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области или МБУ "МФЦ" принимает и регистрирует заявление в установленном порядке. 
3.1.12. Результатом исполнения административной процедуры приема и регистрации заявления является прием и регистрация поступившего заявления.
После регистрации заявления ответственный за делопроизводство специалист администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области или МБУ "МФЦ" в течение одного рабочего дня, следующего за днем ее регистрации, передает заявление и приложенные к нему документы для предоставления муниципальной услуги главе Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области.
3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления.

3.2.2. Глава Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области рассматривает поступившее заявление на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента.

В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, Глава Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 20 дней.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Предоставление заявителю муниципальной услуги или направление (вручение) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю выдается (направляется в адрес заявителя посредством простой и/или электронной почты либо вручается заявителю лично под роспись) копия муниципального правового акта Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовится уведомление с разъяснением основания отказа, которое направляется в адрес заявителя посредством простой и/или электронной почты либо вручается заявителю лично под роспись в течение 7 дней со дня принятия решения.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 7 дней со дня принятия соответствующего решения.

3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является:

1) предоставление заявителю муниципальной услуги;

2) направление (вручение) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации района Волгограда, специалистов МБУ "МФЦ".

4.4. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Главы Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области.

4.6. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, должностных лиц администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области для предоставления муниципальной услуги;

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области для предоставления муниципальной услуги;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области;

требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области;

отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги разрешении либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в администрацию Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, МБУ "МФЦ" в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации района Волгограда, МБУ "МФЦ", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование   органа предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица  администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, МБУ "МФЦ", решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, сведения о месте его нахождения, почтовый адрес и адрес (адреса) электронной почты (при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю, а также номер (номера) контактного телефона;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, должностных лиц администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области , должностных лиц администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется ответственным специалистом  администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области в порядке общего делопроизводства.

Жалоба подлежит рассмотрению главой Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации  Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, должностных лиц администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Главой Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области   принимается одно из следующих решений:

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

отказать в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области, должностных лиц администрации Вертячинского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

