
Российская Федерация, Республика Марий Эл,
Юринский муниципальный район, Марьинское сельское поселение

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

Марьинской сельской администрации
               №  71                                                             от  27  ноября  2020 года

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация исполнения заявлений  о предоставлении копий муниципальных правовых актов»
В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом Марьинского сельского поселения Юринского муниципального района Республики Марий Эл, Марьинская сельская администрация 
п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов». 

       2. Признать утратившими силу:

- постановление администрации муниципального образования «Марьинское сельское поселение» от 05 апреля 2012 года № 18 «Об утверждении Административного регламента по  предоставлению муниципальной услуги  «Организация исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов»;
- пункт 8 постановления администрации муниципального образования «Марьинское сельское поселение» от 21 марта 2016 года № 13 «О внесении изменений и дополнений в некоторые нормативно-правовые акты». 

3. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде Марьинской сельской администрации и разместить на  официальном сайте  Юринского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (страничка – Марьинское сельское поселение).
4. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Марьинской                                                                                                      сельской  администрации:                                                          И.В. Ерышев

	
	Утверждён 

постановлением Марьинской

сельской администрации

от 27 ноября 2020 года № 71


Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Организация исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов»

 

1.Общие положения
 1.1. Наименование муниципальной услуги.

 «Организация исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов» - предоставление по заявлениям граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей (далее – заявители или заинтересованные лица) копий муниципальных правовых актов, изданных органами местного самоуправления Марьинского сельского поселения, до передачи их на хранение в архив. 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Организация исполнения заявлений о предоставлении копий муниципальных правовых актов» осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

1.3. Наименование органа местного самоуправления  оказывающего услугу.

Муниципальная услуга оказывается Марьинской сельской администрацией Юринского муниципального района Республики Марий Эл (далее – администрация).
2. Требования, предъявляемые к порядку предоставления муниципальной услуги 
 2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1.Описание конечного результата оказания муниципальной услуги.

Конечным результатом оказания заявителю муниципальной услуги является:

направление заявителю копии муниципального правового акта;

направление ответа на заявление об отсутствии запрашиваемого муниципального правового акта в администрации. 

2.1.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы, ответственных за оказание муниципальной услуги.

Адрес местонахождения администрации: 425376, Республика Марий Эл, Юринский район, с. Марьино, ул. Городецкая, д. 74. Контактный телефон: 89371159820; адрес электронной почты: admmarino@yandex.ru . Режим работы: ежедневно с 8.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов, выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные нерабочие дни; продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню сокращается на 1 час.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно также получить на официальном сайте Юринского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (страничка – Марьинское сельское поселение): http://mari-el.gov.ru/jurino/Pages/Marino.aspx (далее - официальный сайт).
2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для предоставления копии муниципального правового акта граждане, юридические лица, индивидуальные предприниматели обращаются с заявлением о предоставлении копии муниципального правового акта по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 

Образец формы заявления размещается на официальном сайте, а также на информационном стенде администрации.

2.1.5. Порядок получения информации (консультаций) по процедуре оказания муниципальной услуги. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Для получения информации о процедуре оказания муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в администрацию в устной форме по телефону, указанному в п.2.1.3 настоящего Административного регламента, либо в письменном виде почтой.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются достоверность и полнота предоставленной информации. 

Информирование производится в форме устного либо письменного информирования. 

Информирование осуществляется немедленно в случае обращения заинтересованного лица в устной форме по телефону, либо в течение 10 дней с момента регистрации  письменного обращения. 

2.1.6. Обязанности муниципальных служащих при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия муниципальных служащих с получателями муниципальной услуги: 

2.1.6.1. При информировании заявителя в устной форме в случае ответа на телефонный звонок специалист администрации, осуществляющий информирование, сняв телефонную трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Информация должна предоставляться четко и исчерпывающе. Специалист администрации должен перечислить заявителю действия, которые необходимо совершить последнему для получения муниципальной услуги, и их последовательность.

2.1.6.2. Ответ на письменное обращение дается в доступной форме с указанием перечня действий, которые необходимо осуществить заявителю для получения муниципальной услуги, и их последовательности. Ответ должен содержать указание на фамилию, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации. 

2.1.7. Описание требований к оборудованию мест ожидания, мест получения информации об оказании муниципальной услуги и мест заполнения необходимых документов: 

2.1.7.1. На официальном сайте, а также на информационном стенде администрации подлежит размещению следующая информация:

наименование учреждения, оказывающего муниципальную услугу;

место нахождения учреждения;

график работы учреждения;

номера телефонов для справок; 

описание процедуры оказания муниципальной услуги в текстовом виде  и в виде блок-схемы согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту; 

форма заявления о предоставлении копии правового акта;

перечень оснований для отказа в предоставлении копии правового акта.

2.1.7.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оформляется вывеской, содержащей наименование и график работы.

При предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются условия беспрепятственного доступа для получателей муниципальных услуг – инвалидов и других лиц с учетом ограничений их жизнедеятельности, в частности, обеспечивается:

возможность сопровождения получателя социальных услуг при передвижении по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также при обращении за муниципальной услугой;

возможность для самостоятельного передвижения по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа, выхода и перемещения (в том числе для передвижения в креслах-колясках), для отдыха в сидячем положении, а также доступное размещение оборудования и носителей информации;

дублирование текстовых сообщений голосовыми сообщениями, оснащение помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, ознакомление с их помощью надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией в помещении для предоставления муниципальной услуги, а также допуск тифлосурдопереводчика, допуск собак-проводников;

дублирование голосовой информации текстовой информацией, надписями и (или) световыми сигналами, информирование о предоставляемых социальных услугах с использованием русского жестового языка (сурдоперевода), допуск сурдопереводчика.

2.2. Условия и сроки оказания муниципальной услуги. 

Копия муниципального правового акта предоставляется по заявлению заявителя. 

Предоставление копии муниципального правового акта осуществляется на основании заявления гражданина, юридического лица, составленного по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении копии муниципального правового акта. 

2.3. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в оказании муниципальной услуги являются:

оформление заявления о предоставлении копии правового акта с нарушением установленной формы;

наличие в заявлении исправлений, повреждений, ошибок и описок, не позволяющих однозначно установить его содержание;

отсутствие на заявлении фамилии, имени, отчества (наименования юридического лица), обратного адреса заявителя;

отсутствие запрашиваемого правового акта в администрации. 
3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Порядок предоставления муниципальной услуги описан в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления копии муниципального правового акта, является поступление заявления гражданина, юридического лица, индивидуального предпринимателя о предоставлении копии соответствующего муниципального правового акта по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. 

3.1.2. Лицом, ответственным за предоставление копии муниципального правового акта, является специалист администрации, в обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями включены соответствующие функции.

3.1.3. Заявление о предоставлении копии муниципального правового акта в установленном порядке в день поступления регистрируется в администрации специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, поступающей в администрацию. 

3.1.4. Глава администрации рассматривает поступившее заявление и направляет его для исполнения специалисту администрации.

3.1.5. Специалист администрации, ответственный за изготовление копии муниципального правового акта, в течение 10 дней со дня регистрации заявления о предоставлении копии правового акта: 

3.1.5.1. проверяет правильность оформления заявления на соответствие его форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту; 

3.1.5.2. в случае оформления заявления о предоставлении копии муниципального правового акта с нарушением установленной формы; наличия в заявлении исправлений, повреждений, ошибок и описок, не позволяющих однозначно установить его содержание; отсутствия на заявлении фамилии, имени, отчества (наименования юридического лица), обратного адреса заявителя; готовит ответ заявителю об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта и направляет его на подписание главе администрации; 
3.1.5.3. в случае отсутствия запрашиваемого муниципального правового акта, готовит ответ заявителю об отсутствии запрашиваемого муниципального правового акта и направляет его на подписание главе администрации;
3.1.5.4. в случае правильного оформления заявления и отсутствия иных оснований для отказа в оказании муниципальной услуги в установленном порядке готовит копию запрашиваемого муниципального правового акта и сопроводительное письмо к нему и направляет его на подписание  главе администрации.
3.1.6. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется  главой администрации. 

3.1.7. Специалист администрации несет персональную ответственность за соблюдение сроков оказания муниципальной услуги. 

Персональная ответственность указанного лица закрепляется в должностных инструкциях. 

3.1.8. Направление копии муниципального правового акта, либо ответа об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта, либо отсутствии запрашиваемого правового акта в администрации фиксируется путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации исходящей корреспонденции  администрации. 

3.1.9. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление посредством почтовой связи сопроводительного письма с копией запрашиваемого муниципального правового акта, либо ответа об отказе в предоставлении копии муниципального правового акта, либо ответа об отсутствии запрашиваемого муниципального правового акта.   
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента.
5.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу.
           5.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя (представителя заявителя) документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено пунктом 3.2 Административного регламента;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено п. 3.2. Административного регламента;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены п. 3.4. Административного регламента;

- затребование с заявителей (представителей заявителя) платы, не предусмотренной настоящим регламентом;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документа, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, настоящим Административным регламентом;

- требование у заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

жалоба подается  на бумажном носителе либо в электронной форме;

жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

жалоба должна содержать:

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба;

- почтовый адрес, по которому должны быть отправлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- изложение сути жалобы; подпись и дата;

В случае необходимости и подтверждения своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в день поступления.

5.3. Потупившая жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации.

            5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

            - жалоба удовлетворяется, 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 Республики Марий Эл, настоящим административным регламентом»

- в удовлетворении жалобы отказывается. 

   5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.4. Административного регламента, заявителю (представителю заявителя)  в письменной форме и по желанию заявителя (представителя заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю (представителю заявителя), указанном в абзаце первом настоящего пункта, дается информация о действиях, осуществляемых специалистом в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю (представителю заявителя) в целях получения  муниципальной услуги.
 В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю (представителю заявителя), указанном в абзаце первом настоящего пункта, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

5.7. Ответ по существу жалобы не дается в случаях:

- если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- когда в обращении обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- когда в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

- если текст жалобы не поддается прочтению и оно не  подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течении семи дней со дня регистрации данной жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

5.8. Действие (бездействие) должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в администрации могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении копии муниципального правового акта

 
	
	Главе Марьинской

сельской администрации 

_____________________________________                        

от___________________________________

(Ф.И.О. физического лица или полное наименование юридического лица)

адрес:_______________________________ 
____________________________________
(место жительства физического лица или

место нахождения юридического лица)


 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 


В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» прошу предоставить копию____________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________  
                                                          (указывается форма и наименование запрашиваемого муниципального правового акта) 
от______________№________________ в целях _________________________

(указываются дата и номер муниципального правового акта)            (указывается цель 

__________________________________________________________________
получения копии правового акта).

 

      «____»____________20___г.                  ________________________                                                                                                подпись
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БЛОК-СХЕМА ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Заявитель подает в Марьинскую сельскую администрацию 
заявление о предоставлении копии муниципального правового акта
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	регистрация поступившего заявления
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	проверка правильности оформления заявления
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	проверка наличия запрашиваемого муниципального правового акта

	направление заявителю отказа в предоставлении копии правового акта
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Запрашиваемый муниципальный правовой акт отсутствует:
готовится и направляется заявителю ответ об отсутствии 
запрашиваемого муниципального правового акта;
фиксируется факт направления отказа в предоставлении копии 
муниципального правового акта заявителю.
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Запрашиваемый муниципальный правовой акт имеется:

готовится копия муниципального правового акта и направляется заявителю с сопроводительным письмом;
фиксирование факта направления копии муниципального правового акта заявителю
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