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администрация кеслеровского сельского поселения крымского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от   25 .01.2013 г.                                                                                                                   № 09  
хутор Павловский
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Кеслеровского сельского поселения Крымского района    муниципальной услуги  « Выдача копий правовых актов администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района» 
     В  соответствии  с  Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25  октября 2005 года № 1789-р, в целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении администрацией Кеслеровского сельского поселения Крымского района  муниципальной услуги « Выдача копий правовых актов администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района»,  руководствуясь   уставом   Кеслеровского   сельского поселения Крымского района, п о с т а н о в л я ю:

            1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией   Кеслеровского сельского поселения Крымского района  муниципальной услуги « Выдача копий правовых актов администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района»  (приложение).  

            2.Специалисту администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района Т.С.Сорокиной обнародовать настоящее постановление.

            3. Контроль за  выполнением  настоящего постановления возложить на заместителя главы Кеслеровского   сельского поселения Крымского района Е.В.Кошелеву.
            4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Исполняющий обязанности

главы Кеслеровского сельского поселения  

Крымского района 



           
                       А.Ю.Шаров
                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                            к постановлению администрации

                                                                            Кеслеровского сельского поселения 
                                                                                 Крымского района 
                                                                                 от    25.01. 2013г.  № 09 
Административный регламент

предоставления администрацией Кеслеровского сельского поселения Крымского района муниципальной услуги « Выдача копий
правовых актов администрации Кеслеровского сельского поселения 
Крымского района» 
I. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления администрацией Кеслеровского сельского поселения Крымского района (далее - администрация) муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации при предоставлении настоящей муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Уставом Кеслеровского сельского поселения Крымского района;

- настоящим регламентом.

1.3. Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией, осуществляется через  специалиста администрации   Кеслеровского сельского поселения Крымского района (далее – специалист).

1.4. Получателем муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию за предоставлением им заверенных копий правовых актов администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

2.1.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.1.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно у специалиста (приложение №1);

на информационных стендах в  администрации поселения. 
На информационных стендах  размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

- настоящий административный регламент;

- полное наименование и график работы специалиста, предоставляющего услугу;

- контактные телефоны специалиста.

2.1.3. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга распространяется на правовые акты администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района, на которые установлен ведомственный срок хранения.
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители предоставляют в администрацию заявление на имя главы Кеслеровского сельского поселения Крымского района о выдаче копии правового акта администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района (приложение № 2).

В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель, и причину обращения.

2.2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 3-х дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа.

Глава Кеслеровского сельского поселения Крымского района вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.4. Конечным результатам предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заверенной копии документа заявителю;

- письменное уведомление об отказе в выдачи копии документа.

2.2.5. Муниципальная услуга не предоставляется в случае:

- отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица о выдаче копии;

- обращения заявителя о выдаче копии документов, не затрагивающих его права и свободы.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче копии правового акта администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района;

- рассмотрение принятого заявления;

- подготовка и выдача копии запрашиваемого правового акта администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3.

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления

Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию о выдаче копии правового акта администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении бланка заявления специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.

Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в журнале регистрации поступающих документов у специалиста    администрации.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение главы Кеслеровского сельского поселения Крымского района.

3.3. Рассмотрение заявления.
Зарегистрированное заявление передается главе Кеслеровского сельского поселения Крымского района для рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с заявлением о выдаче копии правового акта, глава Кеслеровского сельского поселения Крымского района  принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:

- выдаче копии запрашиваемого правового акта;

- отказе в выдачи копии правового акта.

После принятия решения  глава Кеслеровского сельского поселения Крымского района направляет заявление для его исполнения  специалисту  администрации.

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления специалисту администрации для подготовки копии запрашиваемого документа или письменного уведомления заявителя об отказе в выдаче копии документа.

3.4. Подготовка и выдача копий правовых актов администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района.

Поступившее специалисту заявление о выдаче копии правового акта с резолюциями главы  Кеслеровского сельского поселения Крымского района  рассматривается в течение 1-го рабочего дня.

Согласно заявлению готовится копия правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (светокопии). Текст  правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Копии правовых актов администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района заверяются печатью администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник правового акта администрации. Надпись «Верно» на копиях правовых актов администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района не проставляется. Копии приложений к правовым актам администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района печатью не заверяются.

Выдача копий актов администрации  Кеслеровского сельского поселения Крымского района осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.2.5 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе выдаче копий запрашиваемых документов, с разъяснением порядка обжалования принятого решения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы Кеслеровского сельского поселения Крымского района  и специалистом  администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) органа,  осуществляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 

5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

5) отказ 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 субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

6) затребование с Заявителя при  предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

7) отказ отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица , предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе  Кеслеровского сельского поселения Крымского района или.

5.4.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района (http://keslerovo.ucoz.ru), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5.Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.Жалоба рассматривается главой Кеслеровского сельского поселения Крымского района или специалистом  по его поручению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 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. 

5.7.По результатам рассмотрения жалобы глава Кеслеровского сельского поселения Крымского района или заместитель главы Кеслеровского сельского поселения  Крымского района  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования Крымский район, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

    5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрацией при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Кеслеровского сельского поселения Крымского района, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Заместитель главы
 Кеслеровского сельского поселения                                                                                    Крымского района                                                                         Е.В.Кошелева
                                                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                                          к административному регламенту

                                                                                           предоставления администрацией 

                                                                                         Кеслеровского сельского поселения Крымского района  муниципальной

                                                                                         услуги по выдаче копий правовых 

                                                                                          актов администрации  Кеслеровского сельского поселения Крымского района 
Почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес сайта в сети « Интернет»,
справочные телефоны, администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района, факс, режим работы администрации
Почтовый адрес: 353357, Краснодарский край, Крымский район,               х.Павловский, ул.Красная, 11
Режим работы администрации Кеслеровского   сельского поселения Крымского района:

С 08-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон/ факс администрации:  (код района 86131) 7-91-91.
График приема граждан по личным вопросам главой Кеслеровского сельского поселения Крымского района: еженедельно: вторник, четверг с 8-30 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00, телефон  8-86131-7-91-91
Телефон специалиста по работе с обращениями граждан: 8-86131-7-92-19.

Адрес электронной почты администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района: kesl_ad@mail.ru
Сайт администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района: http://keslerovo.ucoz.ru
Исполняющий обязанности

главы Кеслеровского сельского поселения
Крымского района                                                                                   А.Ю.Шаров
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2                                                                                          к административному регламенту                                                                                           предоставления администрацией                                                                                           Кеслеровского сельского поселения Крымского района  муниципальной                                                                                        услуги по выдаче копий правовых                                                                                           актов администрации  Кеслеровского сельского поселения Крымского района 




                                                                          Главе Кеслеровского сельского 

                                                                                       поселения Крымского района

 






_____________________________
                                                                         _____________________________

                                                                                    (Ф.И.О. заявителя)

                                                                          _____________________________

                                                                                    (адрес проживания)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)  администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района __________________________________________________________________

                 (дата, регистрационный номер, наименование документа)

для _______________________________________________________________

                                                (цель получения копии)

____________________                                   ____________________

(подпись заявителя)                                     (Ф.И.О. заявителя)

"____" ________________ 20___ г.

Заместитель главы 
Кеслеровского  сельского поселения

Крымского района                                                                         Е.В.Кошелева                                                                                           
                                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                                               к административному регламенту

                                                                                               предоставления администрацией 

                                                                                              Кеслеровского сельского поселения Крымского района  муниципальной

                                                                                             услуги по выдаче копий правовых 

                                                                                             актов администрации  Кеслеровского сельского поселения Крымского района 
Блок-схема

последовательности действий

при выдаче копий правовых актов администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района
	Прием, первичная обработка и регистрация заявления о выдаче копии    

    правового акта администрации Кеслеровского сельского поселения Крымского района -  1 день (п.п. 3.2)

	

	Рассмотрение принятого заявления 1 день (п.п. 3.3)

	

	Подготовка и выдача копии правового акта администрации Кеслеровского  сельского поселения Крымского района или письменного уведомления об отказе в выдаче копии  документа  - 1 день (п.п. 3.4)

	


Заместитель главы 
Кеслеровского сельского поселения

Крымского района                                                                                   Е.В.Кошелева
