05.07.2016г. №201

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

БАЛАГАНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА КОПИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БАЛАГАНСКИЙ РАЙОН»

В соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 г. № 181 «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением мэра Балаганского района от 26 декабря 2011 года № 709 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и изменения административных регламентов.
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования Балаганский район».
2.Постановление мэра района от 03.07.2012 года № 306 «Об утверждении административного регламента оказания  муниципальной услуги» признать утратившим силу.

3.Ведущему специалисту по организационной работе администрации Балаганского района произвести соответствующую отметку в постановлении мэра района от 03.07.2012 года № 306 «Об утверждении административного регламента оказания  муниципальной услуги».

4.Ведущему инженеру-программисту администрации (Пономарев А.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования  Балаганский район.

5.Начальнику отдела по анализу и прогнозированию социально-экономического развития администрации Балаганского района (Н.С.Метляева) внести изменения в реестр муниципальных услуг.

6.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Степанкину И.Г. 

7.Данное постановление вступает в силу со дня опубликования.
Мэр Балаганского района
М.В. Кибанов
Приложение 1
к постановлению 

администрации

Балаганского района
от 05.07.2016 г.№ 201
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования Балаганский район»

1. Общие положения
1.1.Наименование административного регламента: предоставление муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования Балаганский район»

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования Балаганский район (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации муниципального образования Балаганский район при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Основные понятия и термины, используемые в административном регламенте: нет

1.3.Круг заявителей: заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся в администрацию муниципального образования Балаганский район за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования Балаганский район.
1.4.Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: администрация муниципального образования Балаганский район

1.5.Информация о месте нахождения администрации муниципального образования Балаганский район, номера контактных телефонов, адрес электронной почты, график работы, сведения о специалистах, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги : 

Адрес: 666391,Иркутская область, Балаганский район, п. Балаганск, ул.Ангарская,91.

Тел. 8 (39548)50034

Адрес электронной почты: balagansk_admin@irmail.ru
График работы: понедельник- пятница с 09:00-18:00, перерыв с 13:00-14:00.

Ведущий специалист по организационной работе, кабинет № 25

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги:

«Выдача копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования Балаганский район».

2.2.Наименование органа непосредственно осуществляющего муниципальную услугу:

Администрация муниципального образования Балаганский район

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Выдача заверенной копии документа заявителю либо письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

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

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

-Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Устав муниципального образования Балаганский район;

-Инструкция по делопроизводству, утвержденная постановлением администрации Балаганского района от  20.09.2013 № 550;

-Настоящий регламент.

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

2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) предоставляют в администрацию муниципального образования Балаганский район надлежащим образом оформленное заявление на имя мэра Балаганского района о выдаче копии муниципального правового акта администрации муниципального образования Балаганский район, затрагивающего его права и свободы;(Приложение 1)
2.6.2 Документ удостоверяющий личность гражданина, либо при обращении предоставляется доверенность, заверенная нотариально.

2.6.3.В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель.
2.6.4.Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронной форме).

2.6.5.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.7.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.7.1.В случае отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя о выдаче копии;

2.7.2.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);

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

2.7.4.При запросе муниципальных правовых актов администрации муниципального образования Балаганский район, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Балаганский район adminbalaqansk.ru, (в ответе на запрос администрация муниципального образования Балаганский район 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);

2.7.5.В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в муниципальном архивном учреждении, заявление направляется по принадлежности в муниципальное архивное учреждение.

2.8.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: бесплатно.

2.9.Сроки выполнения отдельных административных действий:
2.9.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.9.2.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

2.10.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги: 

Вход в кабинет №25 администрации Балаганского района оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании, с указанием номера кабинета.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к кабинету № 25 администрации Балаганского района.
Если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

Дополнительно для заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривают дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

При отсутствии технической возможности размещения необходимой информации обеспечивается выезд по месту жительства инвалидов.

Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в приемной мэра Балаганского района.

Рабочее место ведущего специалиста по организационной работе администрации Балаганского района должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы ведущего специалиста по организационной работе администрации Балаганского района.

Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями.

Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе ведущим специалистом по организационной работе администрации Балаганского района одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.11.Показатели качества предоставления муниципальных услуг:

-Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

-Открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-Соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-Отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования Балаганский район при предоставлении муниципальной услуги.

2.12.Иные требования, в том числе учитывающие особенности оказания услуг в электронной форме:
В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг, должностное лицо Администрации Балаганского района осуществляет следующую последовательность действий:

-просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

-осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

-фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

-при предоставлении заявителям информации в форме электронных документов обеспечивает защиту такой информации от несанкционированного доступа, изменения и уничтожения в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

-направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии).

3. Административные процедуры предоставления услуги
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

-прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче копии муниципального правового акта администрации муниципального образования Балаганский район;

-рассмотрение принятого заявления;

-подготовка и выдача копии запрашиваемого муниципального правового акта администрации муниципального образования Балаганский район или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

3.2.Прием и регистрация документов от заявителя:

Заявление поступает в приемную мэра района, кабинет № 34, расположенный в здании администрации по адресу: п.Балаганск, ул.Ангарская, 91, 2 этаж. Помощник мэра района регистрирует заявление в течение 1 дня со дня подачи, после чего мэр района отписывает заявление ведущему специалисту по организационной работе администрации муниципального образования Балаганский район для исполнения.

3.3. Предоставление муниципальной услуги:

Ведущий специалист по организационной работе рассматривает заявление, при наличии оснований, указанных в п. 2.7. настоящего регламента принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 5-дневный срок уведомляет заявителя. При отсутствии оснований, указанных в п. 2.7. подготавливает, заверяет и выдает копию запрашиваемого документа.

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 муниципального образования Балаганский район, ниже реквизита "подпись", проставляется надпись "Копия верна", должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии муниципальных правовых актов мэра муниципального образования Балаганский район заверяются печатью администрации. Копии приложений к муниципальным правовым актам мэра муниципального образования Балаганский район печатью не заверяются.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Ответственный за проведение контроля.
Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется руководителем аппарата администрации Балаганского района, 
4.2 Порядок осуществления текущего контроля.

Проведение проверок осуществляется планово – 1 раз по итогам года, внепланово – в случае поступления жалобы на действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственный за предоставление муниципальной услуги .

Ведущий специалист по организационной работе администрации муниципального образования Балаганский район несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента в административном (досудебном) и (или) судебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение на имя мэра Балаганского района.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами 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, муниципальными правовыми актами;

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

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

Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию МО Балаганский район и рассматриваются непосредственно мэром района.

2.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте, на Интернет-сайте администрации Балаганского района. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

4.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, 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.

Жалоба, поступившая в администрацию МО Балаганский район подлежит рассмотрению 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. 

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, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

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 установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Мотивированный письменный ответ по поставленным в обращении вопросам, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении.

Устная жалоба рассматривается в день обращения. При невозможности рассмотрения жалобы в день обращения, от заявителя принимается письменная жалоба.

Личный прием граждан проводится:

Мэр района

Четверг с 09.00-13.00 час., с 14.00-18.00 час.

Заместитель мэра района

Вторник с 09.00-13.00 час., с 14.00-18.00 час.

Заместитель мэра района по социально-культурным вопросам

Среда с 09.00-13.00 час., с 14.00-18.00 час

Руководитель аппарата

Пятница с 09.00-13.00 час., с 14.00-18.00 час

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах  размещается на информационном стенде администрации Балаганского района, на официальном сайте в Интернете.
Приложение  №1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования Балаганский район»

Мэру Балаганского района

М.В. Кибанову

от_________________________

___________________________

(фамилия имя отчество)

Проживающей(его) по адресу:____________________
______________________________________________________
___________________________

Тел.:_______________________

Заявление.



Прошу предоставить копию_________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________



____________/_________________/_



Дата







подпись /расшифровка/

