АДМИНИСТРАЦИЯ 

БЕРЕЖНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ




от        12.11.2019  г.                                                                             № 90
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Волгоградской области от 14.09.2015года № 528-п «О внесении изменений  в Постановление Администрации Волгоградской области от 25.07.2011 № 369-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь Уставом Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района Волгоградской области, 

  п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района»

2. Постановление администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района от 24.04.2013 г. № 30 « Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района» (в ред. от 06.06.2013г., от  № 45, 27.11.2015 г.- в части, касающейся вышеуказанного регламента , от 24.06.2019 № 52 - в части, касающейся вышеуказанного регламент) –признать утратившими силу.
3. Настоящее постановление  вступает в силу со дня его подписания и 
      подлежит  официальному обнародованию.

Глава Бережновского 

сельского поселения                                                                                И.А. Сидоренко 
Утвержден

постановлением

администрации Бережновского сельского поселения

 Николаевского муниципального района 

от  12.11.2019 г. № 90
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
 «Выдача копий муниципальных правовых актов 
Бережновского сельского поселения Николаевского района»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги « Выдача копий муниципальных правовых актов Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении  администрацией Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района Волгоградской области (далее - Администрация) полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.  Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются: 
- физические лица;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица.

1.3. Порядок информирования  заявителей о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы: 

- Администрации

404045, Волгоградская область, Николаевский муниципальный район,

с.Бережновка, ул. Калинина, 31

График приема заявителей: вторник  - четверг с 8-00 до 17-00 часов

перерыв с 12-00 до 14-00  часов

- МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Николаевского муниципального района Волгоградской области» (далее- МФЦ):

404033, Волгоградская область, г. Николаевск, ул. Чайковского, 1

График приема заявителей:  понедельник  с  9-00 до 18-00 часов

                                                 вторник с 9-00 до 20-00 часов

                                                 среда-пятница с 9-00 до 18-00 часов

                                                 суббота с 9-00 до 13-00 часов

           1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

непосредственно в администрации Бережновского сельского поселения (информационные стенды, устное информирование муниципальными служащими администрации, личный прием);

по почте, в том числе электронной (berezhnovka@yandex.ru)

  в случае письменного обращения заявителя;

           в сети Интернет на официальном сайте администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района (http//berezhnovka.at.ua), на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области (www.volganet.ru),  на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги - «Выдача копий муниципальных правовых актов Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района ».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района Волгоградской области (далее – сельское поселение).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача копий муниципальных правовых актов Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  30 дней со дня  регистрации заявления.

2.5. Правовой основой для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

Федеральный  закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июня 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Устав Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.                                                                                                                                                 - заявление лица, изъявившего желание получить муниципальную услугу (в случае, если от имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги обращается его представитель, кроме заявления представляются документы, на основании которых действует данное лицо), согласно приложению 1 ;

- согласие на обработку персональных данных заявителя;

- согласие на обработку персональных данных иных лиц (в случае необходимости обработки их персональных данных

 Администрация не вправе 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 муниципальных услуг;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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 таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления  муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа,  предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства».

2.7. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

2.8. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в следующих случаях:

- запрашиваемый муниципальный правовой акт органами местного самоуправления Бережновского сельского поселения не издавался;

- информация, содержащаяся в запрашиваемом муниципальном правовом акте, отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения и получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя составляет 3 дня со дня  его  поступления в Администрацию.

2.12. Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столам).

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

порядок предоставления муниципальной услуги;

сведения о месте нахождения и графике работы Администрации;

справочные телефоны;

адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;

рекомендуемая форма письменного обращения;

информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах.
         2.13. Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги инвалидам:

 -  оказание  специалистом  Администрации   помощи  инвалидам  в посадке  в транспортное  средство  и  высадки  из  него  перед  входом  в Администрацию,  в том числе  с  использованием  кресла-коляски;                                                                             
           - беспрепятственный  вход  инвалидов  в  Администрацию   и выход  из  неё;                                                                                                                                              
           -  возможность  самостоятельного  передвижения  инвалидов  по территории Администрации;                                                                                                           
           - сопровождение  инвалидов, имеющих  стойкие  расстройства функции  зрения  и самостоятельного  передвижения, и  оказания  им помощи  на территории Администрации;                                                                                                                    
           - надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей информации, необходимых  для  обеспечения  беспрепятственного доступа  инвалидов в Администрацию   и к услугам,  с  учетом  ограничений   их жизнедеятельности;                                                            
           -  дублирование  необходимой  для  инвалидов  звуковой  и зрительной информации, а  так же  надписей,  знаков  и  иной  текстовой и  графической информации  знаками,  выполненными рельефно-точечным шрифтом  брайля;                 
           - допуск  в  Администрацию  сурдопереводчика  и тифлосурдопереводчика;  
           -  допуск  в  Администрацию  собаки -  проводника  при наличии документа, подтверждающего  её  специальное  обучение и выдаваемого по  форме  и  в  порядке,  которые  определяются  федеральным  органом исполнительной  власти,  осуществляющим  функции  по  выработке  и реализации  государственной  политики  и нормативно-правовому регулированию в  сфере  социальной  защиты  населения;                                                                                                         
            -  предоставление, при  необходимости,  услуги  по  месту жительства  инвалида или в дистанционном  режиме;                                                                                    
            -  оказание  специалистом  Администрации  иной  необходимой    инвалидам помощи в  преодолении  барьеров,  мешающих  получению ими  услуг   наравне  с другими  лицами.

2.14. Показателями  доступности и качества муниципальной услуги являются предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных процедур в электронной форме, отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, оперативность предоставления муниципальной услуги.
2.15. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Администрацией.

Особенности предоставления муниципальной услуги и осуществления отдельных административных процедур в электронной форме установлены в разделе 3 настоящего Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

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

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления  и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) предоставление заявителю муниципальной услуги или направление (вручение) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация запроса.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления на  предоставление муниципальной услуги на личном приеме, почтовым отправлением или по информационным системам общего пользования. 

3.1.2. Прием документов от заявителей осуществляет уполномоченное лицо Администрации.

Заявление, поступившее в Администрацию по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в день его поступления.

3.1.3. Максимальный срок исполнения процедуры – 1 рабочий день с момента поступления заявления в Администрацию.
3.1.4. Результатом исполнения административной процедуры приема и регистрации заявления является прием и регистрация поступившего заявления.

В запросе в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество для физического лица,  наименование – для юридического лица, а также адрес заявителя (в том числе электронный) и предпочитаемый способ предоставления запрашиваемой информации.

3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления.
3.2.2. Уполномоченное должностное лицо Администрации рассматривает поступившее заявление на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных  пунктом 2.8. Административного регламента.

В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги  отсутствуют, уполномоченное должностное лицо Администрации принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 10  дней.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

1) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

2) принятие решения об отказе  в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Предоставление заявителю муниципальной услуги или направление (вручение) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является решение  о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю выдается (направляется в адрес заявителя посредством простой и/или электронной почты либо вручается лично под роспись) копия муниципального правового акта Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района.
3.3.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовится уведомление с разъяснением основания отказа, которое направляется в адрес заявителя посредством простой и/или электронной почты либо вручается заявителю лично под роспись в течение 10 дней со дня принятия решения.

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 10 дней со дня принятия соответствующего решения.

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является:

1) предоставление заявителю муниципальной услуги (по форме, согласно приложению 2);

2) направление (вручение) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме, согласно приложению 3.
4. Формы контроля за исполнением административного

регламента

4.1. Контроль за соблюдением Администрацией, должностными лицами Администрации и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента осуществляется главой Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района  (далее - уполномоченное лицо) и включает в себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным лицом постоянно в процессе осуществления административных процедур в соответствии требованиями,  установленными Административным регламентом. 

4.3.  Внеплановые проверки проводятся уполномоченным лицом в случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации и лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению.

Акт подписывается уполномоченным лицом.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего Административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в Администрацию.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации Николаевского муниципального района, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, 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, законами и иными нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7) отказ администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, должностного лица администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, многофункционального центра, работника многофункционального центра или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона                     № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению данной  муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  администрацию Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района МФЦ,  либо в комитет экономической политики и развития Волгоградской области, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ). Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалоба на решения и действия (бездействие)  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, должностного лица администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, муниципального служащего  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, главы Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование исполнительно-распорядительного органа Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, должностного лица администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, или муниципального служащего  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 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)  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, должностного лица  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района либо муниципального служащего  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, МФЦ, работника МФЦ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием)  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, должностного лица  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района или муниципального служащего  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, МФЦ, работника МФЦ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района работниками МФЦ в течение трех дней со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в администрацию Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района МФЦ, 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.

5.6. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего административного регламента, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляется без ответа, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если текст жалобы не позволяет определить суть обращения заявителя, ответ по существу жалобы не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю. 

В случае если в жалобе обжалуется судебное решение, такая жалоба в течение семи дней со дня её регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего административного регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами; 
2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

1) признание правомерными решения и (или) действий (бездействия)  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, должностных лиц  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, муниципальных служащих  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, МФЦ, работника МФЦ или их работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,

2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. 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.

5.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых уполномоченным органом, МФЦ, либо организацией, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо  администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района работник, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, должностных лиц МФЦ, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации».

Приложение 1 

к административному регламенту по предоставления 

муниципальной услуги 

«Выдача копий муниципальных правовых актов

 Бережновского сельского поселения 

Николаевского муниципального района»

Главе Бережновского сельского поселения 

_____________________________________

(Инициалы и Фамилия)

От__________________________________________

(ФИО)

    Проживающего____________________________

____________________________________________

____________________________________________

                                                            (адрес проживания заявителя)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) администрации Бережновского сельского поселения, (решения Совета депутатов Бережновского сельского поселения)_____________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа)

Цель получения копии:_________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Приложение: опись документов

1.___________________________________________________________________________ ________________________________________________________________
на___
л.

2.________________________________________________________________________________________________________________________________________
на___
л.

Копию муниципального правового акта прошу выдать на руки в администрации Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района, в МФЦ, выслать по почте (нужное подчеркнуть).

____________________

       

          ________________

      (подпись заявителя)
                                                         (Ф.И.О. заявителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «к административному регламенту по предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача копий муниципальных правовых актов Бережновского сельского поселения 

Николаевского муниципального района»

(форма)

АДМИНИСТРАЦИЯ

БЕРЕЖНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От                                                                                                                                   № 

Об уточнении площади земельного участка с кадастровым номером _______________________, расположенного по адресу: Волгоградская область, Николаевский район, с. Бережновка 

          
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», Законом   Волгоградской области №785-ОД от 7 февраля 2003 года "О разграничении полномочий органов государственной власти Волгоградской области в сфере регулирования земельных отношений», Уставом Бережновского сельского поселения , заявлением ____________________________________ от __________________ года, действующей в интересах _____________, по доверенности серии _______ № _____________ от ___________________ года, документами представленными заявителем, 

п о с т а н о в л я ю:

1.Уточнить площадь ранее сформированного земельного участка (земли населенных пунктов) с кадастровым номером _____________________, расположенного по адресу: Волгоградская область, Николаевский район, с. Бережновка  улица _____________, _____, и считать ее равной ___________ кв.метрам.

2.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3.Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Бережновского

 сельского поселения                                         ______________________

                                                               подпись        расшифровка подписи

Копия верна. Глава Бережновского

 сельского поселения                                          ______________________

                                                               подпись        расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «к административному регламенту по предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача копий муниципальных правовых актов Бережновского сельского поселения 

Николаевского муниципального района»

(форма)

(на бланке администрации)

Гражданину

                                         ________________________________

                                                        (Ф.И.О.)

                                         ________________________________

                                         ________________________________

                                                   (адрес места жительства,             

                                             местонахождения организации)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Бережновского сельского поселения Николаевского муниципального района» в связи с ____________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава Бережновского сельского поселения                          _______________

