16 ноября 2011 г.         665

Об утверждении административного 
регламента администрации Лужского 
городского  поселения по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Изготовление и выдача копий 

нормативных муниципальных актов 

по требованию заявителя» 
В соответствии с требованиями Федерального закона                                    от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановляю:

1. Утвердить  административный регламент администрации Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Изготовление и выдача копий нормативных муниципальных актов по требованию заявителя» (приложение).
2. Разместить административный регламент на официальном сайте администрации Лужского городского поселения. 

3. Опубликовать административный регламент в газете «Лужская правда». 

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации




                                Ю.С. Хиль

Разослано:  отдел по организационным и общим вопросам, юридический сектор, главный специалист по программному обеспечению (только в электронном виде), газета «Лужская правда», регистр,  прокуратура.

               УТВЕРЖДЁН

постановлением  администрации

Лужского городского поселения

от  16.11.2011 г. № 665
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Изготовление и выдача копий нормативных
муниципальных актов по требованию заявителя».
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Изготовление и выдача копий нормативных муниципальных актов по требованию заявителя»  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании такой услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Изготовление и выдача копий нормативных муниципальных актов по требованию заявителя».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Лужского городского поселения (отдел по организационным и общим вопросам).

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются получение заявителем, заинтересованными лицами: 

- заверенной копии нормативного муниципального акта;
- сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – в течение 3 дней со дня регистрации обращения в отделе по организационным и общим вопросам.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Заявители (физические или юридические лица) предоставляют заявление на имя главы администрации Лужского городского поселения (далее глава администрации) о выдаче копии муниципального правового акта администрации Лужского городского поселения (далее администрация) затрагивающего его права и свободы (приложение № 1).

2.6.2. В заявлении  указывается дата, регистрационный номер и полное наименование запрашиваемого документа, а так же причина запроса.
2.6.3. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- ненадлежащее оформление заявления заинтересованного лица о выдачи копии; 

- в случае обращения заявителя о выдаче копий документов, не затрагивающих его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации);
- в случае, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, а так же регистрации запроса не должен превышать 15 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Приём заявителей осуществляется в выделенных для этих целей помещениях, которые включают места для ожидания, информирования, приёма заявителей.

2.10.2. Требования к месту для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
- место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, обеспечивается информационным стендом;

- место для возможности оформления документов оборудуется стульями, столом, обеспечивается канцелярскими принадлежностями.

2.10.3. Требования к месту для ожидания заявителей:
- место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников;

- место ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано стульями (кресельными секциями, скамьями).

2.10.4. Требования к местам для приёма заявителей:
- приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за приём документов;
- каждое рабочее место должностных лиц должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам;
- при организации рабочих мест для должностных лиц должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Сведения о местонахождении, графике работы отдела по организационным и общим вопросам, контактных телефонах размещаются:

- на информационных стендах администрации Лужского городского поселения;

-  в справочно-информационных службах и изданиях;
- на странице официального сайта администрации Лужского городского поселения. Официальный сайт Лужского городского поселения – www.gorod.luga.ru, электронный адрес – admluga@gmail.com
Консультации и информирование о порядке и ходе предоставления услуги можно получить в отделе по организационным и общим вопросам по адресу: г. Луга, пр. Кирова, д. 73, кабинет 106 ежедневно (понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00), кроме субботы, воскресенья и официальных праздничных дней. Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: 8(81372) 2-37-48.

Специалист отдела по организационным и общим вопросам, осуществляющий индивидуальное информирование потребителя муниципальной услуги, предоставляет полный ответ на поставленные вопросы, а в случае необходимости привлекает других специалистов. Индивидуальное устное информирование не должно превышать 30 минут. Специалист может предложить обратиться гражданину за необходимой информацией в письменном виде, по электронной почте или назначить другое удобное для гражданина время для ответа по телефону или на личном приеме. 

2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги поступившего в форме электронного документа; 

- рассмотрение заявления;

- направление копии муниципального нормативного акта или мотивированного отказа в выдаче его в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу, указанному в заявлении.

Заявление, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В письме заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, либо уведомляет исполнителя о том, что лично прибудет за ответом. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём должностными лицами заявления для подготовки и выдачи копии муниципального нормативного акта;

- рассмотрение заявления главой администрации;

- подготовка и выдача копии муниципального правового акта администрации Лужского городского поселения или мотивированного отказа в предоставлении услуги.
3.1.1. Приём должностными лицами заявления для подготовки и выдачи копии муниципального нормативного акта.

 Основанием для начала административной процедуры является предоставление заинтересованным лицом заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление регистрируется должностным лицом в журнале (в том числе электронном) входящей корреспонденции и направляется главе администрации для рассмотрения.
Срок исполнения административной процедуры – не более 1 (одного) рабочего дня.

3.1.2. Рассмотрение заявления главой администрации.
Основанием для начала административной процедуры является направление заявления главе администрации. 

В процессе рассмотрения заявления глава администрации принимает положительное или отрицательное решение.

Срок исполнения административной процедуры – не более 1 (одного) рабочего дня.

3.1.3. Подготовка и выдача копии муниципального правового акта администрации Лужского городского поселения или мотивированного отказа в предоставлении услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в отдел по организационным и общим вопросам администрации. 

Согласно заявлению готовится копия муниципального правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии) или сканирования – для исполнения муниципальной услуги в электронном виде, при этом текст муниципального правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Для подтверждения соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении в администрации Лужского городского поселения, ниже реквизита "подпись", проставляется надпись "Верно", должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии муниципальных правовых актов администрации Лужского городского поселения заверяются печатью отдела по организационным и общим вопросам администрации. 

     
Копии приложений к муниципальным правовым актам печатью не заверяются. 

Выдача копий муниципальных правовых актов осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление за подписью главы администрации об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим отделом по организационным и общим вопросам администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Регламента.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться один раз в квартал) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приёма документов;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка подготовки выдачи отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
А ТАКЖЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

     5.1. Гражданин вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения (заявления), в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.
     5.2. Если в результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц она признается обоснованной, принимается решение о принятии мер ответственности к должностному лицу администрации Лужского городского поселения, допустившему нарушение настоящего административного  регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.
     5.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

Приложение №1 

к административному регламенту       
Главе администрации 

Лужского городского поселения 

___________________________ 

от _________________________ 

(ФИО заявителя, наименование организации)
________________________________ 

________________________________ 

(адрес проживания, местонахождения, 
контактный телефон)

Заявление

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) администрации Лужского городского поселения ________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(дата, регистрационный номер, наименование документа)
для (в связи)_______________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

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





___________________ 

(подпись)








(ФИО)
«____» ______________ 20   год

Приложение № 2 

к административному регламенту

Блок-схема процедуры предоставления муниципальной услуги 
по изготовлению и выдачи копий 
муниципальных нормативных актов по требованию заявителя


Подготовка и выдача копии муниципального правового акта администрации Лужского городского поселения или мотивированного отказа в предоставлении услуги











Рассмотрение принятого заявления главой администрации





Приём должностными лицами заявления для подготовки и выдачи копии муниципального нормативного акта








