
проект
ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИЯ  КАРПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от  ___  .____ .2012									№ _____ 
Об  утверждении административного 
 регламента   предоставления администрацией 
Карповского сельского поселения  Городищенского 
муниципального района Волгоградской области
 муниципальной услуги "Выдача копий муниципальных
 правовых актов».  



 В соответствии    Конституцией РФ, Гражданским кодексом РФ, Земельным кодексом РФ,
Градостроительным кодексом РФ, иными нормативно-правовыми актами, Уставом Карповского сельского поселения.





постановляю:

1. Утвердить   административный   регламент      предоставления администрацией Карповского сельского поселения  Городищенского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги "Выдача копий муниципальных правовых актов
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
3. Контроль исполнения данного постановления возложить на   заместителя главы администрации Расщупкину О.М.  










Глава Карповского
сельского поселения                                                         В.И.Балабанов









проект

									УТВЕРЖДЕНО
                                                              Постановлением Главы Карповкого
                                                              сельского поселения  
                                                                            от   ________. № _____
         

				           проект
                                       Административный регламент                                                                                       предоставления администрацией Карповского сельского поселения  Городищенского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги "Выдача копий муниципальных правовых актов" 

              Получателем муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся в администрацию Карповского сельского поселения  за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов администрации Карповского сельского поселения.
Данная муниципальная услуга осуществляется заместителем главы администрации Карповского сельского поселения
Администрация Карповского сельскоог поселения  находится по адресу: 403022, Волгоградская  область, Городищенский район, с.Карповка,  ул.51 Гвардейской дивизии, дом 17. 
Адрес электронной почты  mo_karpovka@vlpost.ru                                                                                          телефон: 8(84468) 4-72-33  
Прием осуществляется с 8.00 до 12.00 (с понедельника по четверг)   
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии документа заявителю либо письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа.
Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:   - Конституция РФ;
- Гражданский кодекс РФ;
- Земельный кодекс РФ;
- Градостроительный кодекс РФ;
- иные нормативно-правовые акты;
- Устав  Карповского сельского поселения.
Муниципальная услуга распространяется на муниципальные правовые акты администрации Карповского сельского поселения, на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет) до передачи их на хранение в архивный отдел администрации Городищенского муниципального района, расположенный по адресу: Волгоградская область, п.г.т. Городище, пл.40 лет Сталинградской Битвы
Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) предоставляют в администрацию Карповского сельского поселения надлежащим образом оформленное заявление на имя главы Карповского сельского поселения о выдаче копии муниципального правового акта администрации Карповского сельского поселения, затрагивающего его права и свободы (форма заявления).
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие указания в заявлении даты регистрационного номера и полного наименования документа, копию которого запрашивает заявитель и причину обращения;
- отсутствие или ненадлежащее оформление заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя о выдаче копии.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- обращения заявителя о выдаче копий документов, не затрагивающих его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации);
- если указанная информация отнесена в установленном Федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;
- при запросе муниципальных правовых актов администрации Карповского сельского  поселения, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет на официальном сайте Городищенского муниципального района (в ответе на запрос администрация Карповского сельского поселения может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация).
- если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в архивном отделе администрации Городищенского муниципального района, заявление направляется по принадлежности в архивный отдел администрации Городищенского муниципального района.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Ожидание в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
Срок регистрации запроса – в день обращения.
Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:
- прием и регистрация запроса заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа,
- рассмотрение запроса,
- направление ответа заявителю на его запрос в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.
Запрос, поступивший в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме, либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.
Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.
Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию Карповского сельского поселения о выдаче копии муниципального правового акта администрации Карповского сельского поселения.
Заместитель главы администрации Карповского сельского поселения, ответственный за прием документов, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления,  указывает на недостатки и возможность их устранения. При отсутствии замечаний,  регистрирует заявление и передает его главе Карповского сельского поселения для рассмотрения и резолюции.
Ознакомившись с заявлением о выдаче копии муниципального правового акта, глава Карповского сельского поселения, в течение 3-х рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:
а) выдаче копии запрашиваемого правового акта;
б) отказе в выдаче копии правового акта.
После принятия решения глава Карповского сельского поселения направляет заявление   для подготовки копии запрашиваемого документа и выдачи его заявителю или письменного уведомления   об отказе в выдаче копии документа.
Поступившее   заявление о выдаче копии муниципального правового акта с резолюцией главы Карповского сельского поселения  рассматривается в течение 10 рабочих дней.
Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Карповского сельского поселения   осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя, или отправкой простым письмом почтой по адресу, указанному в заявлении.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, заявителю направляется письменное уведомление за подписью главы Карповского сельского поселения об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.
Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
Действия (бездействие) и решения должностных лиц общего отдела могут быть обжалованы:
- главе Карповского сельского поселения;
В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- суть жалобы;
- дата составления жалобы.
Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии.
Глава Карповского сельского поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой Карповского сельского поселения принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности должностного лица, работника, допустившего нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.
Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен главой Карповского сельского поселения, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.
Если в письменной жалобе не указаны фамилия подателя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке за подписью главы Карповского сельского поселения.

