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АДМИНИСТРАЦИЯ КРУТОГОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ СОБОЛЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

                                               КАМЧАТСКОГО КРАЯ

                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                           ГЛАВЫ

КРУТОГОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

от  «17»апреля 2012 г. № 20
п. Крутогоровский, Соболевский район

«Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
« Выдача копий постановлений и распоряжений 
главы администрации Крутогоровского сельского поселения».
          В целях реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», а так же руководствуясь ст.36.1. Устава Крутогоровского сельского поселения

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ко​пий по​станов​лений и распо​ряжений главы администрации  Крутогоровского сельского поселения, согласно приложению № 1

2. Настоящее постановление подлежит обязательному обнародованию.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории администрации Крутогоровского сельского поселения Федько А.Н.

Глава Крутогоровского 

сельского поселения                                                             Г.Н.Овчаренко

                                                                      Приложение №1 к постановлению

                                                                      главы администрации 

                                                                      Крутогоровского сельского 

                                                                      поселения 

                                                                       № 20от 17апреля 2012
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача ко​пий постанов​лений и распо​ряжений главы администрации Крутогоровского сельского поселения»

1. Общие положения

1.1. Настоящий  административный регламент (далее – Регламент) предоставления  администрацией Крутогоровского сельского поселения (далее – администрация поселения) муниципальной услуги по выдаче копий постановлений и распоряжений главы администрации поселения (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность  действий (административные процедуры) администрации поселения при предоставлении настоящей муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным за​коном от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О по​рядке рассмотре​ния обращений граж​дан Рос​сий​ской Федерации»; 

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

- Уставом  Крутогоровского сельского поселения;

- Положением об ад​ми​нистра​ции Крутогоровского сельского поселения, утвержденным решением Собрания депутатов Крутогоровского сельского поселения от 10.11.2011 № 65; 

1.3. Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией поселения, осуществляется через специалиста по  организационной и кадровой работе администрации поселения.

1.4. Получателем муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию поселения за предоставлением им заверенных копий постановлений и распоряжений главы администрации поселения. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:


- заявление на имя главы администрации поселения о выдаче копии постановления или распоряжения главы администрации поселения, в котором указывается фамилия, имя, отчество заявителя, дата, регистрационный номер, наименование постановления или распоряжения главы администрации поселения, цель получения копии (приложение № 2 к Регламенту).

2.2. Порядок обращения в структурное подразделение администрации для предоставления пакета документов и получения результата муниципальной услуги.

Консультирование осуществляется при обращении заявителя или его уполномоченного представителя непосредственно в администрацию поселения лично или по телефону.

Личный прием граждан за получением информации о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляет должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги (далее – должностное лицо).

Время ожидания лица, обратившегося за устной консультацией непосредственно, не может превышать 15 минут.

Должностное лицо, осуществляющее прием заявителя, консультирует его самостоятельно. В случае, когда затрудняется с ответом, а также когда для подготовки ответа требуется продолжительное время, то может предложить заявителю обратиться письменно или назначить другое время приема, удобное заявителю.

Должностное лицо, осуществляющее прием (в том числе и по телефону) заявителя или его уполномоченного представителя, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

При ответе на телефонный звонок должностное лицо подробно консультирует заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности, принявшего телефонный звонок. Во время разговора должностное лицо обязано произносить слова четко, избегать отвлечений от разговора и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Время разговора должно быть максимально кратким.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно корректно и внимательно относиться к обратившемуся лицу.

Должностное лицо не вправе осуществлять консультирование обратившихся лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Предоставление информации в письменном виде осуществляется на письменное обращение заявителя (заявление, телеграмма, факс) путем направления ответа почтовым отправлением или факсимильной связью, если этого желает обратившийся.

Письменное обращение заявителя должно быть зарегистрировано в день поступления и рассмотрено не позднее чем в трехдневный срок со дня его поступления, после чего оно передается должностному лицу с указанием срока исполнения.

Письменный ответ на обращение заявителя должен быть изложен в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона должностного лица и за подписью главы  администрации поселения направлен заявителю в установленный срок.

2.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.3.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о муниципальной услуге являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.3.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно специалисту по организационной и кадровой работе администрации поселения (приложение № 1 к Регламенту);

на информационном стенде администрации поселения.

На информационном стенде размещается следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

- настоящий административный регламент;

- полное наименование и график работы специалиста по организационной и кадровой работе администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу;

- контактные телефоны специалиста по организационной и кадровой работе администрации поселения.

2.3.3. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. Муниципальная услуга распространяется на постановления и распоряжения главы администрации поселения, на которые установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в архив района.


2.4.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 3-х дней со дня регистрации заявления о выдаче копии постановления или распоряжения главы администрации поселения.


Глава  администрации поселения вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.


2.4.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


- выдача заверенной копии постановления или распоряжения главы  администрации поселения заявителю;


- письменное уведомление об отказе в выдачи копии постановления или распоряжения главы администрации поселения.


2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие или ненадлежащее оформление заявления заинтересованного лица о выдаче копии постановления или распоряжения главы администрации поселения;


- обращение заявителя о выдаче копии постановления или распоряжения главы администрации поселения, не затрагивающих его права и свободы.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные законодательством.

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче копии постановления или распоряжения главы поселения (администрации поселения);

- рассмотрение принятого заявления;

- подготовка и выдача копии запрашиваемого постановления или распоряжения главы  администрации поселения или письменного уведомления об отказе в выдаче копии постановления или распоряжения; 

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена  в блок – схеме в приложении № 3 к Регламенту.

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления.

Юридическим фактам, служащим основанием для предоставления  муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию поселения на имя главы поселения о выдаче копии постановления или распоряжения главы администрации поселения.

Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении бланка заявления, должностное лицо указывает на недостатки и возможность их устранения.

Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в электронной базе данных системы электронного документооборота в отделе по  организационной и кадровой работе администрации поселения.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение главы  администрации поселения.

3.3. Рассмотрение заявления.

Зарегистрированное заявление передается главе администрации поселения для рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с заявлением о выдаче копии постановления или распоряжения главы  администрации поселения, глава администрации дает письменное поручение специалисту по  организационной и кадровой работе администрации для дальнейшего рассмотрения, исходя из содержания заявления.

Специалист по  организационной и кадровой работе администрации поселения, получивший поручение о рассмотрении заявления, в тот же день изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:

выдаче копии запрашиваемого постановления или распоряжения главы администрации  поселения;

отказе в выдачи копии постановления или распоряжения главы администрации поселения.

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления для подготовки копии запрашиваемого постановления или распоряжения главы администрации поселения или письменного уведомления заявителя об отказе в выдаче копии постановления или распоряжения главы администрации поселения. 

3.4. Подготовка и выдача копий постановления или распоряжения главы администрации поселения.

Поступившие специалисту  по организационной и кадровой работе администрации поселения заявление о выдаче копии постановления или распоряжения главы администрации  поселения рассматривается в течение 1-го рабочего дня.

Согласно заявлению готовится копия постановления или распоряжения главы администрации поселения. Копии постановления или распоряжения главы  администрации поселения изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст постановления или распоряжения главы администрации района должен быть четким, хорошо читаемым. Копии постановления или распоряжения главы администрации района заверяются посредством указания слова « Копия верна», должности, инициалов и фамилии должностного лица, заверившего копию постановления или распоряжения главы администрации поселения, оттиском печати  администрации и даты заверения постановления или распоряжения главы администрации поселения. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности и подпись лица, заверившего копию постановления или распоряжения главы администрации поселения. Копии приложений к постановлению или распоряжению главы поселения заверяются также как и копии постановлений или распоряжений главы администрации поселения. Выдача копий осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя. 
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.5. Регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе  выдаче копий запрашиваемых постановлений или распоряжений главы администрации поселения.

3.5. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги

3.5.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистом по  организационной и кадровой работе администрации поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

3.5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

3.5.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

3.6. Порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги

3.6.1. 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.

3.6.2. Если в результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц она признается обоснованной, принимается решение о принятии мер ответственности к должностному лицу администрации поселения, допустившему нарушение Регламента в ходе предоставления муниципальной услуги. 

3.6.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

     ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

    к административному регламенту

   предоставления муниципальной   

   услуги «Выдача ко​пий по​станов​- 

   лений и распо​ряжений главы 

   администрации  Крутогоровского
    сельского поселения»
                                                   ИНФОРМАЦИЯ

О специалисте по организационной и кадровой работе 

администрации поселения
Почтовый адрес: 684220,Камчатский край , Соболевский район, п. Крутогоровский, ул.Заводская, д.19, кабинет № 1
Контактный телефон специалиста  по организационной и кадровой работе администрации поселения: 8 (41536) 33-0-54; 
Электронный адрес администрации поселения :  AdmKSP1@rambler.ru
График работы специалиста по организационной и кадровой работе администрации Крутогоровского сельского поселения
	
День приема
	Время приема

	Понедельник
	 с 8- 30 до 18

	Вторник
	с 8-30 до 18

	Среда
	с 8-30 до 18

	Четверг
	с 8-30 до 18

	Пятница
	      с 8-30 до 12-30

	Выходной день – суббота, воскресенье

Обеденный перерыв с 13-00 до 14.00


    ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

   к административному регламенту

   предоставления муниципальной   

   услуги «Выдача ко​пий по​станов​- 

   лений и распо​ряжений главы 

   администрации  Крутогоровского 

    сельского поселения».

Главе администрации 
Крутогоровского сельского поселения  
_______________________________
(Ф.И.О. заявителя)

_______________________________
(адрес проживания)








           _______________________________              

                                                                                          (категория заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) главы администрации Крутогоровского сельского поселения  
                                                                                                                   __________________________________________________________________
(дата, регистрационный номер, наименование документа)         
для ______________________________________________________________.

(цель получения копии)

_____________________                   _________________________________

          (подпись заявителя)

                                                   (Ф.И.О. заявителя)

«____» _____________201__г.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

   к административному регламенту

   предоставления муниципальной   

   услуги «Выдача ко​пий 

                                                                                      постановлений   и распо​ряжений
                                                                                      главы администрации                                                                                                                                           
          Крутогоровского сельского 

          поселения».
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при выдаче копий постановлений и распоряжений главы администрации Крутогоровского сельского поселения 

	Прием, первичная обработка 

и регистрация заявления о выдаче копии постановления или распоряжения главы администрации поселения
3 дня (п.п.3.2)


	Рассмотрение принятого заявления

1 день (п.п.3.3)



	Подготовка и выдача 

копии  постановления или распоряжения главы администрации поселения или письменного уведомления об отказе в выдаче копии постановления или распоряжения главы администрации  поселения 

1 день (п.п.3.4)


