РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КОРСАКОВСКИЙ РАЙОН

      АДМИНИСТРАЦИЯ СПЕШНЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.06.2013г.                                                № 26

с.Спешнево
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги
«Выдача копий муниципальных нормативно-правовых актов 

по требованию заявителя»
В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2003г. № 131-ФЗ                  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ                            «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании постановления администрации Корсаковского района                            от 31.12. 2010 года № 471 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) Корсаковского района», постановления администрации Спешневского  сельского поселения Корсаковского района от 25 мая 2012 № 18 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Спешневского сельского поселения Корсаковского района»                                 п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных нормативно-правовых актов по требованию заявителя». (Приложение 1).
2. Разместить данное постановление на официальном                    Интернет-сайте администрации Корсаковского района www.корсаково57.рф.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю  за собой.
Глава сельского поселения                                                                  С.В. Лемягов.
Приложение к постановлению администрации Спешневского  сельского поселения Корсаковского района Орловской области от 10.06.2013 г.  № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

    предоставления муниципальной услуги 

«Выдача копий муниципальных нормативно-правовых актов 

по требованию заявителя»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных нормативно-правовых актов по требованию заявителя» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги   и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги распространяется на нормативно-правовые акты администрации Спешневского сельского поселения (далее – муниципальные правовые акты), которые хранятся в администрации Спешневского сельского поселения в течение 5 лет до  передачи их на хранение в архивный отдел администрации Корсаковского района.
1.2. Описание заявителей

Заявителями для получения муниципальной услуги являются физические и юридические лица, имеющее намерение получить копии муниципальных правовых актов Спешневского сельского поселения Корсаковского района, необходимых для решения вопросов, касающихся законных интересов заявителя, либо их представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в администрации Спешневского сельского поселения Корсаковского района Орловской области (далее – администрации поселения), расположенной по адресу: 303588, Орловская область, Корсаковский район, д.Голянка 79
Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения администрации поселения или по электронной почте: cpechnevo8@mail.ru, а также, получить устную информацию позвонив, по телефону (48667) 2-31-32. 

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте администрации Корсаковского района в сети Интернет: www.корсаково57.рф.

График работы администрации поселения: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 9.00 до 17.00 часов, обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00 часов.

Телефон, факс администрации поселения: (48667) 2-31-32.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:  

«Выдача копий муниципальных нормативно-правовых актов по требованию заявителя»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Спешневского сельского поселения. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача заявителю заверенных копий муниципальных правовых актов Спешневского    сельского поселения Корсаковского района; 
- мотивированный отказ в выдаче заявителю заверенных копий муниципальных правовых актов Спешневского сельского поселения Корсаковского района.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления  муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня подачи в установленном порядке заявления об исполнении муниципальной услуги с приложением всех документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

2.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о завершении процедур по предоставлению муниципальной услуги по телефону (если он указан в заявлении) в срок не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения.

2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом РФ от 06.10.2003г. №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»;
- Указом Президиума Верховного Совета СССР от 04.08.1983 «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан» (в редакции Федерального закона от 08.12.2003 № 169-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации, а также о признании утратившими силу законодательных актов РСФСР»);
- Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- настоящим административным регламентом.
- Уставом Спешневского сельского поселения Корсаковского района Орловской области.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемый заявителем самостоятельно. 

 Заявление на предоставление копий муниципальных правовых актов Спешневского сельского поселения Корсаковского района (с указанием даты, номера и наименования документа), подлинник которого находится в администрации Спешневского  сельского поселения Корсаковского района, подаваемое  на имя Главы администрации сельского поселения. Форма бланка заявления прилагается к настоящему административному регламенту (приложение 1).
Заявитель имеет право представить письменный запрос с использованием почтовой связи, посредством электронных средств, связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.

Гражданин при обращении лично в администрацию сельского поселения за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность  (в том числе универсальную электронную карту).

При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени физического лица его представителем последний представляет надлежащим образом удостоверенную доверенность. 

От имени юридического лица запрос подаётся представителем юридического лица, действующим на основании учредительных документов или уполномоченным доверенностью.

2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить – отсутствует.
2.6.3. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации поселения, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственным им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,:

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

2.7.2. Наличие в заявлении и приложенных документах (при их наличии)  подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.7.3. Исполнение документов карандашом.

2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 
- обращение физического лица о выдаче копии муниципального правового акта, непосредственно не затрагивающего 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);

- в случае если содержащаяся в запрашиваемом  муниципальном правовом акте информация отнесена в установленном Федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется (выдается) уведомление об отказе в выдаче копии муниципального правового акта с указанием причин отказа.
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление  муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.10.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Помещение, в котором предоставляется услуга, оборудовано информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалистов администрации, осуществляющих функции по предоставлению услуги. 
Помещение обеспечено необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

Вход в здание администрации имеет расширенный проход, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

На территории, прилегающей к зданию администрации, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.
2.10.2. Требование к местам ожидания.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на получение информации оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.10.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.11. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.11.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении заявителя должностное лицо администрации поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо администрации поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы администрации поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации поселения подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона РФ от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Корсаковского района.

2.13. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается  при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

На сайте муниципального образования Корсаковский район, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг Орловской области заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 

Гражданин вправе получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Спешневского сельского поселения Корсаковского района Орловской области.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

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

1) Прием заявления и прилагаемых к нему документов и их регистрация;

2) Рассмотрение заявления и представленных документов;

3) Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче копии муниципальных правовых актов сельского поселения Корсаковского района; 

4) Копирование документа;

5) Свидетельствование, верности копий муниципальных правовых актов сельского поселения Корсаковского района;

6) Выдача, копий муниципальных правовых актов администрации сельского поселения Корсаковского района.
3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию сельского поселения с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента для получения заверенных, копий муниципальных правовых актов администрации сельского поселения Корсаковского района.

3.2.2. Должностное лицо администрации сельского поселения Корсаковского района, ответственное за прием документов:

1) В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) Проверяет полномочия представителя;

3) Проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых для оказания муниципальной услуги;

4) Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имени и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом.

5) Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

6) При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении;

7) При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

8) Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации входящих документов;

9) Передаёт заявление на рассмотрение главе администрации сельского поселения для дачи резолюции уполномоченному должностному лицу о подготовки, копий муниципальных правовых актов администрации сельского поселения Корсаковского района и их свидетельствованию.

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы, о чем делается соответствующая запись в журнале регистрации входящих документов.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка копий муниципальных правовых актов сельского поселения Корсаковского района.

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за подготовку копий  муниципальных правовых актов администрации сельского поселения Корсаковского района, осуществляет проверку представленных документов на наличие запрашиваемых документов в администрации сельского поселения Корсаковского района.

3.3.2. По результатам проверки должностное лицо, ответственное за подготовку, копий муниципальных правовых актов администрации сельского поселения Корсаковского района готовит копии или уведомление об отказе в предоставлении копий, вместе с делом подлинных документов направляет их главе администрации для свидетельствования.

3.3.3. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, подготовка копий документов должностным лицом, ответственным за подготовку копий не может превышать 30 рабочих дней, с момента регистрации заявления с приложением необходимых документов.
3.4. Принятие решения о предоставлении копий муниципальных правовых актов администрации сельского поселения Корсаковского района, или об отказе в предоставлении, копий муниципальных правовых актов администрации сельского поселения Корсаковского района.

3.4.1. Должностное лицо рассматривает заявление на соответствие нормативным правовым актам Российской Федерации, Орловской области,  сельского поселения, требованиям делопроизводства, соответствие подлинника документа с представленной копией.

3.4.2. По результатам рассмотрения представленных документов, глава администрации сельского поселения свидетельствует подлинность копий муниципальных правовых актов администрации сельского поселения личной подписью, либо оформляет письменное указание на подготовку отказа в предоставлении запрашиваемых копий  муниципальных правовых актов администрации сельского поселения должностному лицу, ответственному за подготовку копий документов. 

3.4.3. В случае поступления письменного указания на подготовку отказа в предоставлении запрашиваемых копий муниципальных правовых актов администрации сельского поселения, должностное лицо, ответственное за подготовку копий документов, готовит письменный отказ заявителю в предоставлении копий документов, с указанием причин отказа.

3.4.4. Копии муниципальных правовых актов администрации сельского поселения после свидетельствования их подлинности подписью, заверяются печатью  сельского поселения. 
3.5. Регистрация и выдача копий.

3.5.1.Должностное лицо, ответственное за подготовку копий документов, подготавливает сопроводительное письмо о направлении копий документов. Подписанное сопроводительное письмо, регистрирует в журнале регистрации исходящих документов.

3.5.2. Копии выдаются заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо может быть направлено почтой в зависимости от способа доставки, указанного заявителем в заявлении.

3.5.3. Второй экземпляр сопроводительного письма, остается в администрации сельского поселения для хранения в деле. 
IV.  ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой сельского поселения.

Периодичность осуществления контроля и перечень лиц, уполномоченных осуществлять проверку устанавливается, распоряжением администрации поселения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

-  запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Должностное лицо администрации поселения, виновное в нарушении законодательства или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации сельского поселения, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц администрации сельского поселения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес главы администрации сельского поселения.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно, могут быть, указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения, должностным лицом, принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация поселения вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальный адрес электронной почты администрации Спешневского сельского поселения  marspo8@mail.ru.
Приложение  1

к административному регламенту

«Выдача копий муниципальных нормативно-правовых актов по требованию заявителя»
Главе  администрации Марьинского
сельского поселения Корсаковского  района 

______________________________________

                                                                                              (ФИО)

_________________________________________,

_________________________________________

(указывается Ф.И.О. заявителя – физического лица или  

наименование заявителя – юридического лица,  адрес регистрации заявителя)
Заявление


Прошу предоставить (выдать) заверенную копию муниципального правового акта Спешневского  сельского поселения Корсаковского района -  ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________.

                (указывается наименование документа, его дата и номер)  

 ____________                                                 _____________     ________________
              (дата)                                                                                                             (подпись)                    (расшифровка подписи)
Приложение  2
к административному регламенту

«Выдача копий муниципальных нормативно-правовых актов по требованию заявителя»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача копий муниципальных нормативно-правовых актов 

по требованию заявителей» 







Прием заявления и представленных документов и их регистрация; рассмотрение заявления и представленных документов








Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче копии муниципальных правовых актов  Спешневского    сельского поселения Корсаковского района
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