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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОЛАБИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 09.08.2012г.









№ 76
станица Новолабинская
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Выдача копий нормативно-правовых актов администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района»
В соответствии с распоряжением администрации муниципального образования Усть-Лабинский район от 11 февраля 2010 года № 50-р «О мероприятиях по проведению административной реформы в муниципальном образовании Усть-Лабинский район на 2010 год», распоряжением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных  образованиях Краснодарского края», в целях повышения эффективности работы п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Выдача копий нормативно-правовых актов администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района», согласно приложению.

2. Общему отделу администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района (Ковешникова) обнародовать настоящее постановление.

3. Контроль за выполнением  настоящего постановления возложить на главу Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района Ю.В. Агарков
4. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

Глава Новолабинского сельского

поселения Усть-Лабинского района                                      Ю.В. Агарков
Приложение

к постановлению администрации

Новолабинского сельского поселения

Усть-Лабинского района
от ____________.2012г №_____
Административный регламент
предоставления администрацией Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Выдача копий нормативно-правовых актов администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района»
Раздел I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления администрацией Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее - администрация) муниципальной услуги «Выдача копий нормативно-правовых актов администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского 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:

1.2.1. Уставом Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района.

1.2.2. Постановлением администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района от 20 ноября 2009 года № 92 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района».

1.3. Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией, осуществляется через общий отдел  администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее - общий отдел).

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

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел II. Требования к порядку 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 в общем отделе (приложение № 1).

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 Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района, на которые установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в Архивный отдел муниципального образования Усть-Лабинский район.

2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители предоставляют в администрацию заявление на имя главы Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района, о выдаче копии правового акта администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района (приложение № 2).

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

2.2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа.

Глава Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии документа заявителю либо письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.

2.2.6. Муниципальная услуга не предоставляется в случае:

2.2.6.1. Отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица о выдаче копии.

2.2.6.2. Обращения заявителя о выдаче копии документов, не затрагивающих его права и свободы.

Раздел III. Административные процедуры

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 Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района;

- рассмотрение принятого заявления;

- подготовка и выдача копии запрашиваемого правового акта  администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского 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 Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского 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.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение главе Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района.

3.3. Рассмотрение заявления

Заявление передается главе Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района для рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с заявлением о выдаче копии правового акта, глава Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района, в течение 3-х рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:

- выдаче копии запрашиваемого правового акта;

- отказ в выдаче копии правового акта.

После принятия решения глава Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района направляет заявление для его исполнения в общий отдел.

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

3.4. Подготовка и выдача копий правовых актов Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района
Поступившее в общий отдел заявление о выдаче копии правового акта с резолюцией главы Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района, рассматривается в течение 10 рабочих дней.

Согласно заявлению готовится копия правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Для заверения соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении, ниже реквизита "подпись", проставляется завершительная надпись "Верно", должность лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи, дату заверения. Копии правовых актов администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района заверяются печатью общего отдела администрации. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник правового акта администрации. Копии приложений к правовым актам администрации  Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района печатью не заверяются.

Выдача копий актов администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского 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 в выдаче копий запрашиваемых документов.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ведущим специалистом общего отдела администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края. 

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы (обращения) граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Плановые и внеплановые проверки осуществляются главой Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района в том числе, по конкретному обращению заявителя. Периодичность плановых проверок устанавливается главой Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района. 

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Проверка осуществляется посредством изучения муниципальных правовых актов, документов, материалов и сведений.

4.3. Специалист общего отдела проводит анализ информации, содержащейся в контрольных листах хода предоставления муниципальной услуги.

4.4. Специалист общего отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.  

Раздел V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц муниципальных служащих

5.1 Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

- во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

- в судебном порядке.

5.2 Заявитель может обжаловать действия (бездействие):

- специалистов общего отдела – ведущим специалистом общего отдела;
- специалистов общего отдела и ведущего специалиста общего отдела – главе Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района

5.3 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего является:

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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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) органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.4.5. настоящей части, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4.1., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Ведущий специалист 
общего отдела администрации

Новолабинского сельского

поселения Усть-Лабинского района                                Р.Р. Ковешникова

Приложение N 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий нормативно-правовых

актов администрации Новолабинского

сельского поселения Усть-Лабинского района
Информация 
об общем отделе администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района
     Почтовый адрес:       352302,

Краснодарский край,

Усть-Лабинский район,

ст. Новолабинская

ул.Калинина, 12

     Контактный телефон общего отдела:        8 (8635)  36-1-86
График работы общего отдела

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 12.00, с 14.00 до 17.00

	Вторник
	Не приемный день

	Среда
	с 8.00 до 12.00, с 14.00 до 17.00

	Четверг
	Не приемный день

	Пятница
	Не приемный день

	Выходной день
	суббота, воскресенье

	Обеденный перерыв в рабочие дни
	с 12.00 до 14.00


Ведущий специалист 
общего отдела администрации

Новолабинского сельского

поселения Усть-Лабинского района                                Р.Р. Ковешникова

Приложение N 2 
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий нормативно-правовых

актов администрации Новолабинского

сельского поселения Усть-Лабинского района
Главе Новолабинского сельского поселения

Усть-Лабинского района

____________________________________________

от__________________________________________

(для  юр. лиц - полное наименование, организационно 

____________________________________________

правовая форма, банковские реквизиты,

____________________________________________

для физ. лиц - Ф.И.О., паспортные данные)

Адрес заявителя ______________________________

                                         (для юр. лиц - юр. и почтовый  адреса,

___________________________________________

для физ. лиц - адрес регистрации и места проживания)

Телефон заявителя ___________________________

Заявление
Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)

администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района ____________________________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

для _________________________________________________________________

(цель получения копии)

____________________________________________________________________

         ________________________________       _________________________

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

                                                                                    "___" ___________ 200__г.

Ведущий специалист 
общего отдела администрации

Новолабинского сельского

поселения Усть-Лабинского района                                Р.Р. Ковешникова
Приложение N 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий нормативно-правовых

актов администрации Новолабинского

сельского поселения Усть-Лабинского района
Блок-схема 
последовательности действий при выдаче копий правовых актов администрации Александровского сельского поселения Усть-Лабинского района
	Прием, первичная обработка и регистрация

заявления о выдаче копии правового акта администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района 1 рабочий день (п.п.3.2)

	

	Рассмотрение принятого заявления

3 рабочих дня (п.п.3.3)

	

	Подготовка и выдача копии правового

акта администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района

или письменного

уведомления об отказе в выдаче копии документа

10 рабочих дней (п.п.3.4)


Ведущий специалист 
общего отдела администрации

Новолабинского сельского

поселения Усть-Лабинского района                                Р.Р. Ковешникова

Приложение N 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий нормативно-правовых

актов администрации Новолабинского

сельского поселения Усть-Лабинского района
Паспорт административных процедур и административных действий (состав последовательность и сроки выполнения процедур) для выполнения муниципальной услуги «Выдача копий нормативно-правовых актов администрации Новолабинского сельского поселения Усть-Лабинского района»
Общий срок выполнения: 14 дней
	№
	Административная процедура
	Срок выполнения

	1
	2
	3

	1
	Прием и регистрация заявления
	1 день

	2
	Рассмотрение заявления и направление запроса на исполнение специалистам  
	3 дня

	3
	Работа с запросом
	5 дней

	3.1
	Анализ тематики поступившего запроса  
	1день

	3.2
	Поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса  
	2 дня

	3.3
	Поиск информации, необходимой для исполнения запроса – в зависимости от содержания запроса  
	2 дня

	4
	Предоставление результата обращения
	2 дня

	4.1
	Оформление архивных справок, архивных выписок и архивных копий – в зависимости от содержания запроса  
	2 дня

	5
	Направление ответов заявителю  
	3 дня


Ведущий специалист 

общего отдела администрации

Новолабинского сельского

поселения Усть-Лабинского района                                Р.Р. Ковешникова
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