АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИГОРОДНЫЙ СЕЛЬСОВЕТ

ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.06.2016                                                                                        №225-п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением администрации муниципального образования Пригородный сельсовет от 01.02.2016 №30-п «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет», согласно приложению.
2. Признать утратившим силу пункт 4 постановления администрации муниципального образования Пригородный сельсовет от 23 мая 2012 №181-п «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных  услуг общего отдела.  
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования www.moprigorod.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования                                               Л.М. Шандалов
Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Пригородный сельсовет

от 17.06.2016 №225-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет» (наименование муниципальной услуги) (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане, зарегистрированные на территории муниципального образования Пригородный сельсовет (далее - заявитель).

1.4 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации:

 Местонахождение администрации: Оренбургская область, Оренбургский район, Пригородный сельсовет, п. Пригородный, ул. Центральная, №3А. 

Почтовый адрес администрации для направления документов и обращений: 460507, Оренбургская область, Оренбургский район, Пригородный сельсовет, п. Пригородный, ул. Центральная, №3А.

График работы администрации: понедельник, вторник, четверг, пятница с 10 00 - 1300; 1400-1600, выходные дни - суббота, воскресенье. Среда- не приемный день.

1.4.2. Телефоны для справок:  (3532) 37-15-11.

1.4.3. Адрес официального сайта: www.moprigorod.ru. 

1.4.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица администрации осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации, о местонахождении организаций, в которые необходимо обратиться заявителю за получением документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о справочных телефонах администрации;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

1.4.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной  услуги в администрации осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами администрации, ответственными за консультирование по предоставлению муниципальной услуги;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации – www.moprigorod.ru.

1.4.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации муниципального Пригородный сельсовет».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет начальник общего отдела администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области (далее – должностное лицо).

Место нахождения должностного лица: Оренбургская область, Оренбургский район, пос. Пригородный, ул. Центральная, 3а, каб. 2-09.

Должностное лицо  осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

· Понедельник        - 10.00 - 13.00.

· Четверг                 - 14.00 - 18.00.

 Телефон, факс должностного лица (3532) 37-15-11,факс (3532) 37-15-33.

Адрес официального сайт администрации МО Пригородный сельсовет в сети Интернет : http://www.moprigorod.ru//

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:


Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru);


Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 202, 08.10.2003);


Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 168, 30.07.2010);


 Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О защите персональных данных» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 165, 29.07.2006);


Устав муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области, принятый решением Совета депутатов  муниципального образования Пригородный сельсовет от 15 августа 2006 года №75 (Официальный интернет-портал МО Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области http://moprigorod.ru);

 
Положение об общем отделе Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области, утвержденным распоряжением администрации муниципального образования Пригородный сельсовет от 30 декабря 2013 года №12-р (Официальный интернет-портал МО Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области http://moprigorod.ru).


2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1.Заявление гражданина о выдаче заверенных копии документов.

2. Дата, номер или копия запрашиваемого документа.

3. Копия паспорта заявителя, заверенная заявителем.

2.7. Основания для отказа в приеме документов:

 - несоблюдение Заявителем установленной формы заявления  о выдаче копии правового акта Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области;

- обращение Заявителя о выдаче копии правового акта, не затрагивающего его права и интересы.

2.7.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента;

- правовой акт, копия которого запрашивается Заявителем, находится на хранении в архивном отделе администрации муниципального образования Оренбургский район.
2.8.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 40 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.10. Максимальный срок приёма заявителя по предоставлению муниципальной услуги - 40 минут.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

· прием граждан осуществляется в кабинете № 2-09.

· холл административного здания перед кабинетом 2-09 оборудуется:

· информационным стендом, на котором размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями для ожидания наступления очереди.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.4.5 пункта 1.4 административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.13. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством и включает в себя следующие административные  процедуры:

3.1.1. Прием, первичная обработка и регистрация заявления о выдаче копии правового акта Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.

3.1.2.Рассмотрение заявления о выдаче копии правового акта Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.

3.1.3. Подготовка копии запрашиваемого правового акта Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.

3.1.4. Выдача (направление по почте) копии правового акта Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация заявления о выдаче копии правового акта Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.

Юридическим фактом, служащим основанием для  предоставления муниципальной услуги является  поступление в Администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области письменного заявления о выдаче копии правового акта Администрации по форме, прилагаемой к настоящему Административному регламенту.  

Прием заявлений осуществляется следующими способами:

- лично непосредственно от Заявителя (представителя Заявителя)

- через почтовое отправление.




Лицами, ответственными за прием почтовых отправлений, являются специалисты  общего отдела. 

Принятое заявление подлежит обязательной регистрации. Регистрация включает в себя внесение данных о документе в журнал регистрации заявлений администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области и осуществляется в день поступления заявления.


Результатом исполнения административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление Заявителя (представителя Заявителя).

3.3. Рассмотрение заявления о выдаче копии правового акта Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала исполнения административной процедуры  является наличие зарегистрированного заявления. 

Ответственный исполнитель общего отдела передает зарегистрированное заявление главе муниципального образования, для рассмотрения и наложения резолюции – в день регистрации заявления.

Ознакомившись с заявлением о выдаче копии правового акта, глава муниципального образования налагает резолюцию и передает документ в общий отдел  для дальнейшего исполнения исходя из содержания заявления.

Максимальный срок исполнения административной процедуры, начиная от рассмотрения заявления главой муниципального образования до поступления заявления в общий отдел для исполнения составляет 1 рабочий день.

Результатом исполнения административной процедуры является передача в  общий отдел заявления.

3.4. Подготовка копии запрашиваемого правового акта Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала исполнения административной процедуры является поступившее в общий отдел рассмотренное в выше установленном порядке заявление о выдаче копии правого акта.

Специалист общего отдела  в ходе  рассмотрения заявления осуществляет проверку:

- правильности оформления заявления, на соответствие его форме, прилагаемой  к настоящему Административному регламенту;

- наличия запрашиваемого правового акта в архивном фонде, имеющемся в администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области в соответствующий момент.

По результатам данной проверки специалист общего отдела  принимает решение:

-  при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготовить  копию  запрашиваемого правового акта;

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.

Срок выполнения данного административного действия не более 3 рабочих дней.

В случае правильного оформления заявления и отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист общего отдела готовит копию запрашиваемого правового акта и проект письма о направлении копии правового акта и представляет его на подпись главе муниципального образования. 

Копии документа изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст копии  правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. 

При наличии оснований, предусмотренных п.2.7.1. настоящего Административного регламента, специалист общего отдела  готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и представляет его на подпись главе муниципального образования.  

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления заявления в общий отдел с резолюцией главы.

Результатом исполнения административной процедуры являются представленные главе муниципального образования копия запрашиваемого правового акта и проект письма о направлении копии правового акта либо проект письменного уведомления об отказе в выдаче копии запрашиваемого правового акта.

3.5. Выдача (направление по почте) копии правового акта Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанные главой муниципального образования письмо о направлении копии правового акта либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист общего отдела регистрирует подписанные главой муниципального образования письмо о направлении копии правового акта либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в журнале регистрации исходящих документов в день их подписания.

Выдача копии правового акта администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области осуществляется непосредственно Заявителю (представителю Заявителя) при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя, в общем отделе или посредством почтовой связи путем направления сопроводительного письма с копией запрашиваемого правового акта по указанному в заявлении адресу.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, и принятия в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет заместитель главы администрации муниципального образования по правовым вопросам, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям. 

4.2. Текущий контроль осуществляется посредством ежемесячного анализа принятых запросов на предоставление муниципальной услуги, жалоб и предложений по соблюдения и исполнению положений настоящего Административного регламента, поступивших от заявителей.

4.3. Основными задачами контроля соблюдения последовательности и сроков исполнения предоставления муниципальной услуги являются:

- проведение проверок;

- выявление и установление нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решений об устранении выявленных нарушений.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы по правовым вопросам и управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4.5. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области  либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на несвоевременность, неполноту и низкое качество предоставления муниципальной услуги или неправомерный отказ в ее предоставлении.

4.6. Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области или уполномоченное им должностное лицо администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

4.7. Для проведения внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и работники администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

4.8. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.9. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.10. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях:

- за прием, регистрацию заявления и документов, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов;

- за рассмотрение представленных документов, проведение проверки проектной документации, подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги;

- за направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов;

- за оформление и выдачу разрешения на строительство ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

4.11. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области. Жалоба может быть направлена по почте, через администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, является глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, исполнителя администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области, подлежит рассмотрению главой муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа специалиста администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, либо  нарушения установленного срока таких исправлений – главой муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

5.12. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме, по желанию заявителя - в электронной форме.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения по жалобе не является для заявителя обязательным.

5.14. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:

 1) путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностным лицом, ответственным за рассмотрение жалобы;

2) путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте; 

3) посредством информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области в сети Интернет: http://www.moprigorod.ru;

4) посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Приложение № 1





к административному регламенту





предоставления  муниципальной услуги 

Главе муниципального образования

Пригородный сельсовет

_________________________

от гражданина (ки)

_______________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу:

_______________________________

_______________________________

паспорт________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копию заверенного документа ___________________________
К заявлению прилагаю следующие документы:

1) ________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

2)_________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

3) ________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и  когда выдан)

«_____»____________________ 20___г.

_________________________________  (подпись заявителя)

Контактный телефон: ________________
Приложение № 2





к административному регламенту





предоставления  муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА 

по предоставлению муниципальной услуги – «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования Пригородный сельсовет»








Прием и регистрация документов





Рассмотрение заявления





Подготовка копий документов





Отказ в выдаче заверенных копии документов 








Выдача заверенных копии документов 
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