ЛЕНИНГРАДСКАЯ  ОБЛАСТЬ
А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

ВОЛОШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛУЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от
09.10.2012 года
                                                                                 № 51
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «По выдаче архивных справок, копий нормативно-правовых актов МО «Волошовское сельское поселение»




В соответствии со статьей 13 Федерального закона т 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 11 июля 2005 года № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Ленинградской области от 05 марта 2011 года № 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления муниципальных услуг) в Ленинградской области, внесении изменений в Постановление Правительства Ленинградской области от 12 ноября 2004 года № 260 и признании утратившими силу, постановлений Правительства Ленинградской области от 25 августа 2008 года № 249, от 04 декабря 2009 года № 367», Уставом муниципального образования «Волошовское сельское поселение» Лужского муниципального района Ленинградской области администрация Волошовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией Волошовского сельского поселения муниципальной услуги «По выдачи архивных справок, копий нормативно-правовых актов МО «Волошовское сельское поселение» (приложение). 


2.Опубликовать в приложении газеты «Лужская правда» настоящее постановление с указанием примечания «Приложение» к постановлению в газете не публикуется. С полной версией постановления можно ознакомиться на официальном сайте администрации муниципального образования www/ Volochovo.ru в подразделе «Административные регламенты и муниципальные услуги» раздела «Администрация».
   2.3. Указать при размещении проекта административного регламента на официальном сайте администрации муниципального образования срок для проведения независимой экспертизы (составляет один месяц со дня размещения проекта на сайте).

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Морозову И.З.

Глава администрации
Волошовского сельского поселения: 



                         С.В. Осипов
Приложение

к постановлению администрации

МО «Волошовское сельское поселение»

                                                                                        от 09.10. 2012 года №  51

Административный регламент
 предоставления  муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий нормативно-правовых актов МО «Волошовское сельское поселение»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент (далее Регламент) определяет последовательность (процедуры) и сроки действий по осуществлению обеспечения предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных копий, копий нормативно-правовых актов МО «Волошовское сельское поселение».
1.2. Основными целями разработки Регламента являются оптимизация и повышение качества предоставления муниципальной услуги. 

1.3. В Регламенте используются следующие основные понятия, определения и сокращения:

стандарт предоставления муниципальной услуги (далее - Стандарт) - часть административного регламента, устанавливающая требования                          к качеству и доступности муниципальной услуги;

муниципальная услуга (Услуга) – услуга, оказываемая администрацией муниципального образования «Волошовское сельское поселение».

1.4. Основные принципы предоставления муниципальной Услуги:

          - Услуга оказывается в целях обеспечения положений  федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» по решению вопросов местного значения поселения.

1.5. Права заявителей при получении Услуги:

- получателем муниципальной Услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся  в администрацию МО «Волошовское сельское поселение» за предоставлением  им  заверенных копий  муниципальных      нормативных      и     правовых     документов      администрации  МО «Волошовское сельское поселение»;

- получение достоверной и полной информации о получении Услуги;

- получение Услуги надлежащего качества и в установленные сроки;

          - обжалование действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление Услуги;

- другие права, предусмотренные законодательством, непосредственно связанные с получением Услуги.

1.6. Обязанности муниципальных служащих и должностных лиц,  ответственных за предоставление Услуги.

Ответственные за предоставление Услуги обязаны:

- размещать в установленных местах достоверную и полную информацию о предоставлении Услуги, а также вносить изменения в информацию;

- предоставлять Услугу надлежащего качества и в установленные сроки в соответствии с Регламентом;

- рассматривать в установленные Регламентом сроки обращения (жалобы) на действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление Услуги;

- другие обязанности, предусмотренные законодательством, непосредственно связанные с предоставлением Услуги.

1.7. Порядок информирования об Услуге. 

Информация об Услуге размещается непосредственно в местах ее предоставления,  а также в средствах массовой информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной Услуги по выдаче                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       нормативных и правовых  документов администрации МО «Волошовское сельское поселение».

2.2.  Муниципальная Услуга, предоставляемая администрацией МО «Волошовское сельское поселение» осуществляется  через  сектор по организационным вопросам.

2.3. Конечным   результатом   предоставления   муниципальной   Услуги   является   выдача заверенной   копии   или   отпускного   экземпляра  документа  заявителю   либо   письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.
2.4. Предоставление   муниципальной  Услуги   осуществляется в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа.  Глава администрации МО «Волошовское сельское  поселение» вправе   устанавливать     сокращенные     сроки предоставления муниципальной Услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной Услуги:

          -  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» по решению вопросов местного значения поселения;

          2.6. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной Услуги:

           - письменное   заявление   в   администрацию  МО «Волошовское сельское поселение» о  выдаче  копии  муниципального   нормативно-правового документа  администрации МО «Волошовское сельское поселение» (приложение 1).

         2.7. Исчерпывающий перечень для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной Услуги:

           - в случае отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя о выдаче копии.
          2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа                                     в предоставлении муниципальной услуги:

           -   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);
            - в случае если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;
           -   при   запросе   муниципальных   нормативных и правовых документов     администрации     МО,    опубликованных в   средствах    массовой    информации, либо размещенных   в  сети     Интернет     на   официальном  сайте    МО «Волошовское сельское  поселение»    (в ответе   на     запрос     администрация МО «Волошовское сельское  поселение» 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);

           2.9. Муниципальная Услуга предоставляется бесплатно.

           2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной Услуги:

           - регистрация заявления в день поступления и подготовка  к передаче на рассмотрение главе администрации МО «Волошовское сельское поселение».

          2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

         Ленинградская область, Лужский район, пос. Волошово, ул. Северная, дом 7;  адрес электронной почты, телефоны – email: а56389@mail.ru, тел./факс: 8 (81372) 56-389, 56-390.

           - приёмные дни :  понедельник – вторник с 8-00 до 17-00 

                                                                   пятница с 8-00 до 16-00

                                                                   выходные: суббота, воскресенье. 

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

           3.1.
Описание  последовательности  действий     при     предоставлении муниципальной услуги:

 -   прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления;
           -   рассмотрение принятого заявления;
           -  подготовка     и      выдача      копии     или     письменного   уведомления об отказе  в   выдаче   копии документа
(последовательность действий при     предоставлении     муниципальной      услуги       отражена      схематично в приложении 2).
3.2.
Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления:
            -  юридическим   фактом,   служащим  основанием  для  предоставления муниципальной   услуги,    является    письменное   заявление   в   администрацию МО «Волошовское сельское поселение» о  выдаче  копии  муниципального   нормативно-правового документа  администрации МО «Волошовское сельское  поселение». Специалист общего      отдела       администрации     проверяет      правильность    адресации и  составления заявления.  При неправильном   заполнении   заявления специалист      общего      отдела       администрации     указывает    на     недостатки и возможность их устранения.

          - результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в день поступления и подготовка к передаче на рассмотрение главе администрации МО «Волошовское сельское поселение».
3.3.
Рассмотрение заявления:

           - заявление передается главе администрации МО «Волошовское сельское  поселение» для рассмотрения и резолюции;
           -  ознакомившись  с  заявлением  о  выдаче  копии   муниципального нормативно-правового     документа,   глава  администрации  принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:
- о выдаче копии запрашиваемого нормативно-правового документа;
- об отказе в выдаче копии нормативно-правового документа;

- результатом исполнения административной процедуры является   подготовка копии запрашиваемого  документа и  выдача  его  заявителю  или  письменного    уведомления    за    подписью   главы   администрации   заявителю об отказе в выдаче копии документа.

           3.4.
Подготовка  и  выдача  копий:
           -   согласно   заявлению   готовится   копия   муниципального нормативно-правового документа. Копии   документов  изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии), при этом текст муниципального нормативно-правового документа должен быть четким, хорошо читаемым. Для подтверждения  соответствия копии  документа подлиннику,    находящемуся    на     архивном    хранении    в    администрации МО «Волошовское сельское поселение», ниже реквизита «подпись», проставляется надпись «Верно», должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка   подписи,   дата  заверения.   Копии   муниципальных  нормативно-правовых документов  администрации заверяются печатью администрации;

            -
выдача    копий    и    отпускных    экземпляров    муниципальных    нормативно-правовых документов администрации МО «Волошовское сельское поселение» осуществляется   при   предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя;
 -  при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в   подпункте   2.8.   настоящего   административного   регламента,   заявителю   направляется письменное уведомление за подписью  главы администрации об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.

4. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Контроль последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется управляющим делами администрации МО «Волошовское сельское поселение».

4.2.   Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
5. Порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Гражданин вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения (заявления),                              в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или)                           в судебном порядке.
5.2.  Если в результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных  лиц она признается обоснованной, принимается решение о 
принятии мер ответственности к должностному лицу администрации МО 

«Волошовское сельское поселение», допустившему нарушение настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных  соответствии с принятым решением.
______________
Приложение 1

к административному регламенту
   Главе администрации

   Волошовского сельского поселения

   ______________________

от_____________________

             (Ф.И.О. заявителя)

 ___________________________

              (адрес проживания)

 ___________________________

              (контактный телефон)

З а я в л е н и е

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) администрации  Волошовского сельского поселения______________________________________

______________________________________________________________________

                              (дата, регистрационный номер, наименование документа)

__________________________________________________________________________________

для (в связи)___________________________________________________________

                                       (цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.)

«_____»____________20____г.                                                 _________________________________

                                                                                                         (подпись заявителя или представителя,

                                                                                                          полномочия которого оформлены 

                                                                                                          в порядке, установленном 

                                                                                                          законодательством Российской

                                                                                                          Федерации)    

Приложение 2

к административному регламенту

Блок-схема

последовательность действий

при выдаче копий муниципальных 

нормативных и правовых документов

администрации Волошовского сельского поселения

срок не более 15 рабочих дней

	Приём, первичная обработка и

регистрация заявления о выдаче копии муниципального нормативно-правового документа администрации 

Волошовского сельского поселения (п.п.3.2.)


	Рассмотрение принятого заявления

 (п.п.3.3.)


	Подготовка  и выдача копии муниципального нормативно-правового документа администрации Волошовского сельского поселения или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа  (п.п.3.4.)


Приложение 3
к Административному регламенту 
Волошовского сельского поселения  

Лужского муниципального 

района Ленинградской области.

Информация об описании муниципальной услуги, предоставляемой администрацией Волошовского сельского поселения (сектор по организационным вопросам)

1. Полное наименование услуги.

         
Выдача архивных копий, копий нормативно-правовых актов администрации.   

2. Категория получателей услуги.

          
Юридические лица и физические лица, обратившиеся в администрацию за предоставлением им заверенных копий муниципальных распорядительных документов.

3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу; структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление услуги.   

          
Администрация МО «Свердловское городское поселение»; сектор по организационным вопросам.

4. Нормативно-правовой акт, закрепляющий предоставление услуги на уровне муниципального образования: 

4.1. Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4.2. Устав муниципального образования Волошовского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области;

5. Документы, необходимые для предоставления услуги: 

5.1.  Письменное заявление с разрешительной визой главы администрации.

6.  Сроки предоставления услуги.

     
10 дней.
7. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги.

    
Услуга предоставляется безвозмездно.

8. Места информирования о правилах предоставления услуги.

 Ленинградская область, Лужский район, пос. Волошово, ул. Северная, дом 7;  адрес электронной почты, телефоны – email: а56389@mail.ru, тел./факс: 8 (81372) 56-389, 56-390.  


9. Описание результатов предоставления услуги.

9.1. Выдача копий муниципальных распорядительных документов администрации.

9.2. Отказ в выдаче копий муниципальных распорядительных документов администрации.

