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 УТВЕРЖДЕН

                                                                               постановлением Главы
                                                                                сельского поселения Утевка 
                                                                                 от 24.12.2012 № 205
(в ред. от 14.02.2013 № 48, 
от 25.01.2016 № 17, 
от 06.02.2017 № 24, 
от 25.03.2019 № 46,

от 30.12.2021 № 209)
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения Утевка»
1. Общие положения
 1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения Утевка» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

 - Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Уставом сельского поселения Утевка муниципального района Нефтегорский Самарской области;

1.3. Получателем муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся в Администрацию сельского поселения Утевка за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов Администрации  сельского поселения Утевка, затрагивающих их законные права и интересы.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Утевка (далее — Администрация), расположенной по адресу: 446602, Самарская область, Нефтегорский район, с. Утевка, ул. Тоговая,22, электронный адрес: adm_utevka@mail.ru

График работы Администрации:

Понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (84670) 31371.

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 специалистом  администрации  сельского поселения Утевка.

 
2.1.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования;

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования;

2.1.4. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом Администрации, осуществляющим предоставление муниципальной услуги (далее - должностное лицо), лично либо по телефону;

2.1.5. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения;

2.1.6. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при обращении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу;

2.1.7. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию  осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения
 2.1.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. (в ред. от 14.02.2013 г. № 48)
2.1.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 3 минуты.

2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.2.1.  Прием граждан осуществляется в кабинете специалиста администрации сельского поселения.
2.2.1.1. Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного сотрудника учреждения (организации), в котором предоставляется государственная услуга, административно-распорядительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления государственной услуги. (в ред. от 25.01.2016 г.  №17)
2.2.2.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями.

На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

- номер телефона, факса, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

2.2.2.1. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой). (в ред. от 25.01.2016 г.  №17)
2.2.3. Помещение для приема заявителей должно быть оборудовано табличкой с указанием должности и лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.2.3.1. Заявители имеют право на:

обращение в любой многофункциональный центр независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа;

создание, заверение и размещение в едином региональном хранилище электронных образов документов, предъявляемых заявителем (представителем заявителя) при обращении в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении государственных (муниципальных) услуг, предоставление которых организовано на базе многофункциональных центров (в том числе документов личного хранения). Создание, заверение и размещение в едином региональном хранилище электронных образов документов, указанных в данном абзаце, осуществляется уполномоченным должностным лицом многофункционального центра с письменного согласия заявителя (представителя заявителя);

создание, заверение и размещение в едином региональном хранилище электронных образов документов, являющихся результатами предоставления государственных и муниципальных услуг. Создание, заверение и размещение в едином региональном хранилище электронных образов документов, указанных в данном абзаце, осуществляется уполномоченными должностными лицами органов государственной власти, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, уполномоченных на принятие решения о предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

размещение в едином региональном хранилище электронных документов, являющихся результатами предоставления государственных и муниципальных услуг, результатами услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг. Размещение в едином региональном хранилище электронных образов документов, указанных в данном абзаце, осуществляется заявителем (представителем заявителя) самостоятельно при наличии доступа к единому региональному хранилищу либо уполномоченным должностным лицом многофункционального центра с письменного согласия заявителя (представителя заявителя);

использование электронных документов и (или) электронных образов документов, содержащихся в едином региональном хранилище, в том числе при обращении в органы государственной власти, органы местного самоуправления, подведомственные им организации с заявлением о предоставлении государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу и с заявлением о предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме. (в ред. от 06.02.2017 г. №24)
2.3. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней. 


2.5. Условия  предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Муниципальная услуга распространяется на муниципальные правовые акты Администрации сельского поселения Утевка.

 
2.5.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) предоставляют в Администрацию сельского поселения Утевка  надлежащим образом оформленное  заявление на имя  Главы сельского поселения о выдаче копии муниципального правового акта Администрации сельского поселения Утевка, затрагивающего его права и свободы (приложение №1).

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

2.5.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии или отпускного экземпляра документа заявителю либо письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.

2.6. Муниципальная услуга не предоставляется:

 
2.6.1. в случае  ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя  о выдаче копии;

 
2.6.2. в случае 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);

 
2.6.3. в случае, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;

 
2.6.4. При запросе муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения Утевка, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет на официальном сайте муниципального района Нефтегорский  по адресу: www.neftegorskadm.ru (в ответе на запрос Администрация  сельского поселения Утевка 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).
2.6.5. Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. (в ред. от 30.12.2021 № 209)

2.7. В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в архиве муниципального района Нефтегорский, заявление направляется по принадлежности в  архив.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

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

 
3.1.1.1. прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче копии муниципального правового акта  Администрации  сельского поселения Утевка;

 
3.1.1.2. рассмотрение принятого заявления;

 
3.1.1.3. подготовка и выдача копии запрашиваемого муниципального правового акта  Администрации  сельского поселения Утевка или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

 
3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении №2.

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления

 3.2.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в Администрацию сельского поселения Утевка о выдаче копии муниципального правового акта  Администрации сельского поселения Утевка.  Специалист администрации проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления, специалист администрации  указывает на недостатки и возможность их устранения.

 3.2.2. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение Главе сельского поселения. 

3.3.  Рассмотрение заявления

 
3.3.1. Заявление передается Главе сельского поселения для рассмотрения и резолюции.

 3.3.2. Ознакомившись с заявлением о выдаче копии  муниципального правового акта, Глава сельского поселения ставит резолюцию о:

 3.3.2.1.выдаче копии запрашиваемого правового акта;

3.3.2.2. отказе в выдаче копии правового акта.

 
3.3.3.  Заявление с резолюцией Главы сельского поселении  направляется специалисту администрации. 

3.4. Подготовка и выдача копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения Утевка

 
3.4.1. Поступившее заявление о выдаче копии муниципального правового акта рассматривается специалистом администрации  в течение 10 рабочих дней.

 
3.4.2. Согласно заявлению готовится копия муниципального правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии), при этом текст муниципального правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Для подтверждения соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении в Администрации сельского поселения Утевка, ниже реквизита "подпись", проставляется надпись "Копия верна", должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии муниципальных правовых актов заверяются печатью администрации "Для документов". Копии приложений к муниципальным правовым актам печатью не заверяются.

3.4.3. Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.

 
3.4.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.2.6 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление за подписью Главы  сельского поселения об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по оказанию муниципальной услуги и принятием решения осуществляется Главой сельского поселения Утевка.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации поселения, исполняющими данную муниципальную функцию, положений настоящего Регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой сельского поселения Утевка.

4.4. 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 заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу

либо муниципального служащего


5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц Администрации.


5.2. Предметом обжалования могут явиться действия (бездействие), должностного лица Администрации.


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


5.3.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


5.3.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


5.3.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;


5.3.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;


5.3.5. 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;


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


5.3.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.8 требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. (в ред. от 25.03.2019 № 46)

5.4. Жалоба подается заявителем в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые должностным лицом Администрации поселения, рассматриваются Главой сельского поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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


5.5.Жалоба должна содержать:


5.5.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


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


5.5.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


5.5.4. 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.


5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы заявителя.


5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

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.


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


5.8.1. Удовлетворять 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;


5.8.2. Отказывать в удовлетворении жалобы.


5.9. 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.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, многофункциональным центром 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 в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. (в ред. от 25.03.2019 № 46)
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления жалоба, незамедлительно направляется в органы прокуратуры.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут применяться муниципальные правовые акты, локальные нормативно-правовые акты, которыми руководствуются стороны в своей работе. 

Приложение №1
 к административному регламенту

Главе сельского поселения Утевка 

______________________________
от ____________________________ 
  (Ф.И.О. заявителя)
_______________________________
                                                                                                                  (адрес проживания, контактный телефон)

Заявление

     Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) Администрации сельского поселения Утевка  ______________________________________________________________________
(дата, регистрационный номер, наименование документа)

для (в связи)__________________________________________________________
                                            (цель получения копии)

________________________________

_______________________________

(подпись заявителя или представителя, полномочия которого оформлены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации)
(Ф.И.О. заявителя)

"___" _________________ 20 _____г.

Приложение №2
к административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий

при выдаче копий муниципальных правовых актов

администрации  сельского поселения Утевка
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