Администрация городского округа

муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
23.03.2012
№
110-37-329-12

г. Саянск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»
В целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», обеспечения оптимизации процессов предоставления муниципальных услуг, на основании Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь статьей 38 Устава муниципального образования «город Саянск», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011г. №110-37-100-11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 27.06.2011г. № 110-37-623-11 «Об утверждении реестра муниципальных услуг городского округа муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Отделу организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» обеспечить в течение 30 дней со дня вступления настоящего постановления в силу принятие правового акта об утверждении плана внедрения административного регламента и предоставить его копию в отдел организационной работы.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Мэр городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»






М.Н. Щеглов

Исп. Шорохова Е.С. 
Тел. 5-68-11

Приложение

к постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»

от 23.03.2012 № 110-37-329-12
Административный регламент

по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»

Раздел 1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, предоставления и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению копий муниципальных правовых актов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального образования «город Саянск»;

- настоящим административным регламентом.
Раздел 2 СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

 УСЛУГИ

2.1 Полное наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1 Орган предоставления муниципальной услуги - муниципальное казенное учреждение «администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – администрация городского округа).

Почтовый адрес:666304. Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30 (а/я 342).

Телефоны:
8(39553)57121, 8(39553)56921.

Адрес официального  сайта в сети «Интернет» администрации городского округа:

http://www.admsayansk.ru.

2.2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – специалисты отдела).

2.2.3 Информация о месте нахождения и график работы отдела организационной работы Управления делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – отдел организационной работы) – исполнителя муниципальной услуги:

Местонахождение отдела организационной работы: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30, кабинет  №311.

Почтовый адрес: 666304. Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30 (а/я 342).

Телефон: 8(39553)56811.

Адрес электронной почты отдела организационной работы:

Email: admsayansk@irmail.ru, ORG@admsayansk.irmail.ru

Прием и консультации получателей муниципальной услуги, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги производится в администрации городского округа по вышеуказанному адресу в рабочее время в кабинете № 311 в соответствии с графиком работы администрации: с 8.00 до 17.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.

Муниципальная услуга распространяется на муниципальные правовые акты администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет) до передачи их на хранение в муниципальный архив, расположенный по адресу: г.Саянск, микрорайон. Строителей, д.23.
При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями и учреждениями, общественными организациями и объединениями, гражданами не осуществляется.

2.3 Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию городского округа за предоставлением им заверенных копий документов (далее - заявители).

2.4 Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии документа заявителю либо письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.
2.5 Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 7 дней со дня регистрации обращения.

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) предоставляют в администрацию городского округа  надлежащим образом оформленное  заявление на имя мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» о выдаче копии муниципального правового акта администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», затрагивающего его права и свободы (приложение № 1).
В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер, полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель, и причина обращения.
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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 28.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

2.7 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1 Муниципальная услуга не предоставляется в случае:

- в случае отсутствия заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя  о выдаче копии;
- отсутствия или ненадлежащего оформления доверенности на представителя в случае, если с заявлением о выдаче копий документов обращается представитель;
- 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);

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

2.7.3 При запросе муниципальных правовых актов администрации городского округа, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет на официальном сайте Администрации г.Саянска admsayansk@irmail.ru

, (в ответе на запрос администрация городского округа 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).http://www. 
2.7.4 В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в муниципальном архиве, заявление направляется по принадлежности в архивный отдел Управления делами администрации городского округа.
2.8 Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и сама муниципальная услуга предоставляются бесплатно.

2.9 Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получения консультаций не должно превышать 15 минут;

2) при получении постановления администрации городского округа – не более 5минут;

3) при получении мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – не более 5 минут.

2.10 Срок регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги

Обращение о предоставлении муниципальной услуги поданное в письменной форме или форме электронного документа регистрируется в день поступления.

2.11 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.11.1 Прием обращений, консультирование и выдача результатов осуществляется на третьем этаже в здании администрации городского округа по адресу: Иркутская область, г. Саянск, микрорайон Олимпийский, №30, кабинет № 311 в соответствии с графиком работы администрации: с 8.00 до 17.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходной - суббота, воскресенье.
2.11.2 В холле здания администрации городского округа, на стене, размещается указатель расположения отделов.

2.11.3 На кабинетах находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

2.11.4 Для ожидания приема заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.

2.11.5 На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.12 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Получение муниципальной услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

2.12.1 Информация о порядке оказания муниципальной услуги  предоставляемой отделом организационной работы:
1)  индивидуальное консультирование специалистами отдела, в том числе по телефону;

2) на информационном стенде возле кабинета № 311 администрации;

3) на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет» (далее – Интернет - сайт);

4) в средствах массовой информации (газета «САЯНСКИЕ  ЗОРИ»).

2.12.2 Форма и место размещения  информации

На информационных стендах в администрации и Интернет - сайте должны быть размещены следующие материалы:

1) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

2) номера телефонов для справок;

3) адрес электронной почты;

4) форма заявлений (приложения к настоящему административному регламенту) и образец их заполнения.

2.12.3 Порядок получения информации заявителем.
Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

2) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) времени приема заявителей;

4) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги

Получение заявителями информации о  муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме, в том числе в форме электронного документа.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна быть четкой, достоверной, полной.

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела при обращении заявителей лично.

При консультировании по телефону специалисты отдела должны назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании посредством индивидуального личного информирования специалисты отдела дают заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой или через Интернет – сайт.

Ответ направляется в письменном форме или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на заявление направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 7 календарных дней со дня поступления письменного обращения.

При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 7 календарных  дней со дня поступления заявления.

Раздел 3 СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1 При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о предоставлении копии муниципального правового акта  администрации городского округа;

2) рассмотрение принятого заявления;

3) подготовка и предоставление копии запрашиваемого муниципального правового акта  администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.
3.2 Описание административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

3.2.1 Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления:
Основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию городского округа о предоставлении копии муниципального правового акта  администрации городского округа муниципального образования «город Саянск». Специалист отдела организационной работы Управления делами  администрации  городского округа проверяет правильность адресации и составления заявления.

Заявление может быть выполнено от руки или изготовлено посредством  электронных печатающих устройств.

Заявление на предоставление муниципальной услуги может быть предоставлено в администрацию городского округа лично заявителем или направлено с использованием современных средств коммуникации (факс, почтовое отправление, электронная почта). Заявление должно оформляться по форме в соответствии с приложением к настоящему административному регламенту. 

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение мэру городского округа муниципального образования «город Саянск». 

3.2.2 Рассмотрение принятого заявления:
Зарегистрированное заявление о предоставлении копии муниципального правового акта передается мэру городского округа муниципального образования «город Саянск» для рассмотрения и резолюции.
Заявление рассматривается мэром городского округа муниципального образования «город Саянск» в течение 1 рабочего дня.

Ознакомившись с заявлением мэр городского округа муниципального образования «город Саянск» дает письменное поручение управляющему делами администрации городского округа (начальнику отдела организационной работы) для дальнейшего рассмотрения.
Управляющий делами администрации городского округа (начальник отдела организационной работы), получивший поручение о рассмотрении заявления, в тот же день изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего  рассмотрения: 

- предоставлению копии муниципального правового акта администрации городского округа;

- отказе в предоставлении копии муниципального правового акта администрации городского округа.

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления в отдел организационной работы для подготовки копии запрашиваемого документа или письменного уведомления заявителя об отказе в предоставлении копии документа.
3.2.3 Подготовка и предоставление копий муниципальных правовых актов администрации городского округа:
Поступившее в отдел организационной работы заявление о предоставлении копии муниципального правового акта с резолюциями мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» и управляющего делами администрации городского округа рассматривается в течение 2 рабочих дней.
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 городского округа, ниже реквизита "подпись", проставляется надпись "Копия верна", должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. 
Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации городского округа осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.5.5 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление за подписью мэра городского округа муниципального образования «город Саянск».
Раздел 4 ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

4.1. Контроль последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется управляющим делами администрации городского округа.
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 ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

5.1 Заявители имеют право на обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке.

5.2 В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно, в установленные часы приема) либо по номерам телефонов, указанных в подпунктах 2.2.1, 2.2.3 настоящего административного регламента, к мэру городского округа, управляющему делами, а также к начальнику отдела организационной работы администрации городского округа или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте, электронной почте в адрес администрации городского округа, либо лично через отдел организационной работы администрации городского округа (кабинет № 311).

В случае, если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления срока.

5.3 Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его местожительства или пребывания;

2) наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) суть обжалуемого действия (бездействия);

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

5) личная подпись и дата. 

5.4 В обращении (жалобе) дополнительно указываются:

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

2) 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;

3) требования о признании незаконными действий (бездействий);

4) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5 По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:

1) об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения  действия (бездействия);

2) об отказе в удовлетворении обращения  (жалобы) (с указанием оснований такого отказа).

5.6 Обращение (жалоба) заявителя не рассматривается в следующих случаях:

1) отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

2) имеется документально подтвержденная информация о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе);

3) отсутствие подписи заявителя;

4) текст жалобы не поддается прочтению;

5) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее 30 дней  с момента регистрации письменного обращения, или поступления жалобы на Интернет-сайт.

5.8 Обращение (жалоба) заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в  обращениях вопросов.

5.9 При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

5.10 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Мэр городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»






М.Н. Щеглов

Приложение 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

Мэру городского округа 

муниципального образования «город Саянск» 

  ________________________________________
(фамилия, имя, отчество) 

от _________________________________________

 (фамилия, имя, отчество) 

проживающего (ей):___________________________

___________________________________________

Паспорт: серия ____________№________________
   Выдан: _____________________________________

 «_____» _____________20___г.

Тел:______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию ______________________________

(наименование документа)
_____________________________________________________________________
для __________________________________________________________________.

«___»______________20___г. 
Подпись заявителя _______________________






