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Башkортостан Республиĸаhы                                                                                         Республика Башкортостан 

Йəрмəĸəй  районы                                                                  Администрация  сельского  

муниципаль районының                                          поселения Суккуловский     

Һыуыkkул ауыл советы                                           сельсовет муниципального
ауыл билəмəhе хакимиəте                                                  района Ермекеевский район                                                  

452194, Һыуыkkул а, Мəктəп ур.5                           452194,с. Суккулово ,ул.Школьная,5

                                                              Тел. (34741)2-55-37

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




от 25 февраля 2019г. № 20
     Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, государственных служащих государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», Правилами присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. № 1221 (с изменениями и дополнениями), во исполнение Федерального закона от 27.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 03.07.2016. № 361-ФЗ,Федеральным законом от 29.12.2017 № 479-ФЗ,   ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан»  (прилагается). 

        2.Признать утратившую силу постановление главы сельского поселения № 14 от 01.03.2013 г.  Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан».
        3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

       4. Постановление подлежит обнародованию в здании Администрации и размещению на официальном сайте Администрации сельского поселения  Суккуловский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан.

 Глава сельского  поселения

 Суккуловский сельсовет                                       Ф.Р. Галимов 
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации сельского поселения Суккуловский сельсовет

муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан 

от 25 февраля 2019 г.  № 20
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан»

1. Общие положения 

 1.1. Настоящий Административный регламент далее – Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан (далее - муниципальная услуга и выдача копий соответственно) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) Администрации сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район  при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан (далее - Администрация), предоставляется управляющим делами Администрации.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан и нормативными правовыми актами.

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства;

- юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации, обратившиеся в Администрацию за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов Администрации.
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:
- посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций) на информационных стендах в помещении Администрации;

- по номерам телефонов для справок;  

- на официальном сайте сельского поселения Суккуловский сельсовет  муниципального района Ермекеевский район.
Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в  Администрацию для предоставления муниципальной услуги должны быть доступны в администрации сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан.
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: 452194, Республика Башкортостан, Ермекеевский район, с. Суккулово, ул. Школьная, д. 5.
Телефон для справок: 8(34741) 2-55-37
E-mail: sukkul1_ss@mail.ru
1.5.  График приема Администрации: понедельник - четверг с 9.00 до 17.00 часов; перерыв на обед с 12.30 до 14.00 часов, пятница не приемный день.
В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

1.6. Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов должна быть доступна заявителям по обращениям.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан.

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии или отпускного экземпляра документа заявителю либо письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа. 
Глава Администрации вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) («Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст.15) (ред. от 10.07.2012) (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 03.12.2011) («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст.4179; 11.04.2011, №15, ст.2038; 04.07.2011, №27, ст. 3880; 12.12.2011, № 50, 7343; «Российская газета», № 139, 30.06.2011; № 153, 15.07.2011);

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 06.12.2011, с изм. от 27.06.2012) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.07.2012) (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994.); 
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ (ред. от 30.11.2011) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2012) (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410, "Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996.);
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья)" от 26.11.2001 N 146-ФЗ (ред. от 05.06.2012) (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Парламентская газета", N 224, 28.11.2001, "Российская газета", N 233, 28.11.2001, "Собрание законодательства РФ", 03.12.2001, N 49, ст. 4552.);
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая)" от 18.12.2006 N 230-ФЗ (ред. от 08.12.2011) (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Парламентская газета", N 214-215, 21.12.2006, "Российская газета", N 289, 2.12.2006, "Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496.);

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ
(ред. от 28.07.2012) (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001.);
Градостроительный кодекс Российской Федерации" от 29.12.2004 N 190-ФЗ (ред. от 28.07.2012) (В данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 290, 30.12.2004, "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16, "Парламентская газета", N 5-6, 4.01.2005.);
Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 30.05.2011, № 22, ст. 3169);

Конституция Республики Башкортостан от 24.12.1993 (ред. от 19.05.2011) (Ведомости Государственного Собрания-Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2000, № 17 (119), ст. 1255; 2003, № 1 (157), ст. 3; 03.08.2006, №15 (237), ст.925; 02.10.2008, № 19 (289), ст. 1037; 01.09.2009, № 17 (311), ст. 1088; «Республика Башкортостан», № 97 (27332), 20.05.2011);

Закон Республики Башкортостан от 18.03.2005 № 162-з (ред. от  21.06.2010) «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан» (Принят Государственным Собранием-Курултаем 17.03.2005);

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011 № 544 «О разработке и утверждении Республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Ведомости Государственного Собрания-Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 02.02.2012, № 4 (370), ст. 196;
Устав сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан 

2.6. Описание документов, направляемых в адрес Администрации, необходимых для оказания муниципальной услуги.
2.6.1. Муниципальная услуга распространяется на муниципальные правовые акты Администрации, на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет) до передачи их на хранение в муниципальный архив.

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) предоставляют в Администрацию надлежащим образом оформленное  заявление на имя главы Администрации о выдаче копии муниципального правового акта Администрации, затрагивающего его права и свободы.

2.6.3. В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель, а также и причина обращения.

2.6.4. Документы подаются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти путем электронного межведомственного взаимодействия.

2.6.5. Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

2.7. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных муниципальных органов и (или) подведомственных муниципальным органам организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6, 13, 14, 15 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

2.8. Оснований для отказа в приеме обращений граждан, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9. Перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1.  В случае отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя о выдаче копии;

2.9.2.  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);
2.9.3. В случае, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;
2.9.4.  При запросе муниципальных правовых актов Администрации, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет на официальном сайте района (в ответе на запрос Администрация может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация);
2.9.5. В случае, если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в муниципальном архиве, заявление направляется по принадлежности в муниципальный архив.

2.9.6. Исчерпывающие перечни оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги устанавливаются соответственно федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами.  
2.10. Исполнение муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе, госпошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 30 минут.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.
2.12. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения муниципальной услуги. 

Прием заявителей осуществляется должностными лицами Администрации без предварительной записи в порядке очередности.
2.12.1 Требования к помещениям Администрации, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации;

для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

в случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается;

для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства;

в целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

на здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок.

фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками;

помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей;

в местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест;

места для информирования оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Доступ граждан для ознакомления с информацией должен быть обеспечен не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется;

места для информирования оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды (стойки) должны размещаться в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, на доступной для инвалидов-колясочников высоте. Доступ граждан для ознакомления с информацией должен быть обеспечен не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется;

информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника (наименование уполномоченного органа) должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста;

для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов;

для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Места обслуживания инвалидов должны обеспечивать возможность беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок;

инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, препятствующих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения, и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости обеспечивается сопровождение и помощь по передвижению в помещениях;

обеспечивается допуск в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика (тифлосурдопереводчика), а также допуск и размещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе с ограниченными возможностями здоровья. Предусматривается дублирование звуковой, зрительной, текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и иным выпуклым шрифтом.  
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

- открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

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

- прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче копии муниципального правового акта  Администрации;

- рассмотрение принятого заявления;

- подготовка и выдача копии запрашиваемого муниципального правового акта  Администрации или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.
3.1.1. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления.
3.1.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в Администрацию о выдаче копии муниципального правового акта. 
Управляющий делами Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления указывает на недостатки и возможность их устранения.

3.1.1.2.. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение главе Администрации.

3.1.2.  Рассмотрение заявления.
3.1.2.1. Заявление передается главе Администрации для рассмотрения и резолюции.

3.1.2.2. Ознакомившись с заявлением о выдаче копии  муниципального правового акта, глава Администрации в течение 3 рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:

- о выдаче копии запрашиваемого правового акта;

- об отказе в выдаче копии правового акта.

3.1.2.3.  Результатом исполнения административной процедуры является  подготовка копии запрашиваемого документа и выдача его заявителю или письменного уведомления за подписью главы Администрации заявителю об отказе в выдаче копии документа.

3.1.3. Подготовка и выдача копий муниципальных правовых актов Администрации.
3.1.3.1. Поступившее заявление о выдаче копии муниципального правового акта рассматривается главой  Администрации в течение 3  рабочих дней.

3.1.3.2. Согласно заявлению готовится копия муниципального правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии), при этом текст муниципального правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Для подтверждения соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении в Администрации, ниже реквизита "подпись", проставляется надпись "Копия верна", должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. 
Копии муниципальных правовых актов Администрации заверяются печатью Администрации.
3.1.3.3. Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя.

3.1.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление за подписью главы Администрации об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.

4. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной услуги

4.1. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур административного регламента, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета выдачи копий документов;

- соблюдение сроков и порядка оформлении документов;

- правильность внесения сведений в базы данных.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Периодичность осуществления контроля устанавливается главой Администрации.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

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

4.8. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Действия или бездействие должностных лиц в части нарушения положений Административного регламента могут быть обжалованы: 

в досудебном порядке; 

в судебном порядке. 

5.1.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые и принятые должностным лицом в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

5.1.2. В порядке внесудебного обжалования заявитель вправе обратиться к  главе Администрации.

В письменной жалобе указываются: 

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица); 

- контактный почтовый адрес; 

- предмет жалобы; 

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя). 

В случае необходимости к жалобе прилагаются копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.1.3. Способы передачи и направления жалоб гражданами, а также требования к письменным жалобам, необходимые для исполнения муниципальной услуги, указаны в настоящем Административном регламенте. 

5.1.4. Порядок рассмотрения письменных жалоб граждан, а также обращений, поступивших по «интернет - приемной» в Администрации осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом. 

5.1.5. Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения граждан в Администрации осуществляется в соответствии с положением настоящего Административного регламента. 

5.1.6. Срок рассмотрения жалобы согласно ФЗ № 210 от 27 июля 2010г. «Об организации государственных и муниципальных услуг» п.6 ст.11.2  не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

5.1.6. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

5.1.7. 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 Республики Башкортостан, 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 соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. 
5.2. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

5.2.1. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой Администрации принимается решение о применении мер ответственности к муниципальному служащему, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, которые повлекли  за собой жалобу заинтересованного  лица. 

5.2.2. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации принимает решение об удовлетворении требований и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.2.3. Заявителю (заинтересованному лицу) направляется уведомление о принятом решении и действиях, проведенных соответствии с принятым решением. 

5.3. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

5.4. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения Администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке, в установленный законодательством Российской Федерации срок. 

	
	


Приложение №2 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при выдаче копий

муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан

	Прием, первичная обработка и регистрация заявления о выдаче копии муниципального правового акта Администрации 



	Рассмотрение принятого заявления: 3 рабочих дня



	Подготовка и выдача копии муниципального правового акта Администрации муниципального района Ермекеевский район или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа: 14 рабочих дней




Приложение №3
                                                                                  Главе сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район

____________________________

Ф.И.О.

 __________________________
Ф.И.О. заявителя (полностью)
Почтовый адрес ______________

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

(прописка и фактическое место жительства)
Конт.тел. ____________________

 ____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) Администрации сельского поселения Суккуловский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан ______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа)

для (в связи)_______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Подпись заявителя или представителя,                    полномочия которого оформлены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
(Ф.И.О. заявителя)

«____» ____________ 20_____ г.

