АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги по предоставлению копий муниципальных правовых актов администрации

муниципального образования «Теучежский район» 

Раздел I
Общие положения

1. Настоящий административный регламент администрации муниципального образования «Теучежский район» исполнения  муниципальной услуги по предоставлению копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования «Теучежский район»   определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении настоящей муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Закон  Республики Адыгея от 07.07.2003г. №155 «Об обращениях»; 

Уставом муниципального образования «Теучежский район».
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется общим отделом администрации муниципального образования «Теучежский район»       в части предоставления копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования «Теучежский район.
Средства телефонной связи и электронной техники:

- официальный сайт: www.teuch.ru;

- адрес электронной почты:  teuch-adm-ady@mail.ru
- тел.(887772) 9-71-09, тел. (факс) (887772) 9-71-19

4. Получателями   муниципальной   услуги   являются   физические   и  юридические   лица   (далее  -  пользователи),   обратившиеся   в   администрацию    муниципального    образования  «Теучежский район»             за    предоставлением    муниципальной    услуги   с   соответствующим    письменным    заявлением.

5.  От   имени   юридических   и   физических  лиц  по  вопросам  предоставления   муниципальной   услуги   могут   обращаться   лица,   действующие  в   соответствии  с  законом,  иными   правовыми   актами   и   учредительными  документами   без   доверенности,  и   представители,   действующие   в   силу   полномочий,   основанных   на   доверенности.   В   предусмотренных   законом   случаях   от   имени   юридического   лица   могут   действовать   его   участники.

6.  Конечным  результатом  оказания  муниципальной  услуги  является  предоставление  пользователю  копий  муниципальных  правовых  актов муниципального образования «Теучежский район».       
7. Муниципальная  услуга  предоставляется  бесплатно. 

Раздел II
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

II.I. Порядок информирования о предоставлении             муниципальной услуги

8. Основными требованиями к информированию пользователей являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм представляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.
9. Информация об исполнении муниципальной функции представляется непосредственно в общий отдел администрации муниципального образования «Теучежский район» с использованием телефонной связи и информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, посредством публикации в средствах массовой информации (в том числе путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонов, факсах, адресах сайтов в сети «Интернет», адресах электронной почты, режиме работы общим отделом администрации муниципального образования «Теучежский район», на официальном сайте администрации муниципального образования «Теучежский район» в сети «Интернет», в средствах массовой информации).
10. Сведения о местонахождении: 

Республика Адыгея,Теучежский район, а.Понежукай, ул.Октябрьская, 33 

11. В фойе администрации муниципального образования «Теучежский район», в доступном для обозрения месте, размещается информация о режиме работы общего отдела.

Прием посетителей в общий отдел администрации муниципального образования «Теучежский район» осуществляется с понедельника по четверг с 8-00 до 12-00 часов и с 13-00 до 17-00 часов, в пятницу с 8-00 до 12-00 часов и 12-30 до 16-00 часов, кроме выходных и праздничных дней.

12. Предоставление муниципальной услуги общим отделом распространяется на муниципальные правовые акты администрацией муниципального образования  «Теучежский район» (далее - правовые акты), на которые установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в архивный отдел.

13. Для предоставления муниципальной услуги общим отделом пользователи представляют в администрацию муниципального образования «Теучежский район» заявление о выдаче копии правового акта по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер, полное наименование правового акта, копию которого запрашивает пользователь, и причина обращения.
14. Предоставление муниципальной услуги общим отделом осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии правового акта в общем отделе.

Управляющий делами администрации муниципального образования «Теучежский район» (далее - управляющий делами) вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги общим отделом.
15. Предоставление муниципальной услуги общим отделом не осуществляется в случаях:

- отсутствия или ненадлежащего оформления заявления (в заявлении не указан почтовый адрес для направления ответа или номер телефона, по которому можно связаться с пользователем);

- невозможности установления запрашиваемой информации по содержанию заявления;

- обращения за выдачей копии правового акта, не являющегося муниципальным правовым актом, изданным администрацией муниципального образования «Теучежский район»;

- обращения за выдачей копии правового акта, непосредственно не затрагивающего права и законные интересы пользователя;

- текст заявления не поддаётся прочтению.
16. В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в архивном отделе, заявление направляется по принадлежности в архивный отдел.

Раздел III
Административные процедуры

III.I. Описание последовательности действий при          предоставлении муниципальной услуги общим отделом в части              предоставления копий муниципальных правовых администрации муниципального образования «Теучежский район»
17. Предоставление муниципальной услуги общим отделом включает в себя следующие административные процедуры:

- приём, первичную обработку и регистрацию поступившего заявления о выдаче копии правового акта;

- рассмотрение принятого заявления;

- подготовку и выдачу копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в выдаче копии правового акта.
18. Приём, первичная обработка и регистрация поступившего заявления осуществляются в следующем порядке:

18.1. Юридическим фактом, послужившим основанием для предоставления муниципальной услуги общим отделом, является письменное заявление на имя управляющего делами о выдаче копии правового акта.

18.2. Работник, ответственный за приём документов, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления, работник указывает на недостатки и возможность их устранения.

18.3. Результатом выполнения административной процедуры является ре-

гистрация  заявления и  подготовка  к  передаче на рассмотрение управляющего 

делами.
19. Рассмотрение заявления осуществляется в следующем порядке:
19.1. Заявление передаётся управляющему делами для рассмотрения и резолюции.

Управляющий делами в течение 2-х рабочих дней изучает заявление и принимает решение:

- о выдаче копии запрашиваемого правового акта;

- об отказе в выдаче копии правового акта.

19.2. После принятия решения управляющий делами передает заявление для его исполнения в общий отдел.

19.3. Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления управляющему делами для подготовки копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления заявителя об отказе в выдаче копии правового акта.
20. Подготовка и выдача копий правовых актов, письменного уведомления пользователя об отказе в выдаче копии правового акта осуществляется в следующем порядке:

20.1. Переданное в общий отдел заявление с резолюцией управляющего делами о выдаче копии правового акта рассматривается в течение 6 рабочих дней.

20.2 Копии правовых актов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст правового акта должен быть чётким, хорошо читаемым. 

20.3. Копии правовых актов заверяются печатью Администрация муниципального образования «Теучежский район». 
Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего соответствующий правовой акт. Копии приложений к правовым актам печатью не заверяются.

20.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 15 подраздела II.I раздела II настоящего административного регламента, пользователю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче копии запрашиваемого правового акта.

20.5. Выдача пользователю копии правового акта производится в общем отделе под роспись в соответствующем поле заявления.

Раздел IV
Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

21. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  управляющим  делами, работниками ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
22. Контроль порядка, полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников.
23. Текущий контроль осуществляется постоянно путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по информированию, приёму заявлений и выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

24. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению пользователя).
25. Работники  общего отдела ответственные за приём заявлений и выдачу документов, за соблюдение сроков рассмотрения служебной корреспонденции  в своей  компетенции,  несут  персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приёма документов, установленных настоящим административным регламентом.
26. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Раздел V
Порядок обжалования решений, действий (бездействия) 

должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги

27. Порядок обжалования решений, действий (бездействия) работников управления делами при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим  административным регламентом, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан  Российской  Федерации».

28. Пользователи вправе обжаловать действия (бездействие) работников общего отдела в ходе предоставления муниципальной услуги и решения, принятые по результатам рассмотрения их обращений (заявлений), заместителю главы, управляющему делами муниципального образования «Теучежский район, главе муниципального образования «Теучежский район», а также в судебном порядке.
29. Если в результате рассмотрения жалобы на действия (бездействие) работников общего отдела она признается обоснованной, принимается решение о принятии мер ответственности к должностному лицу администрации муниципального образования «Теучежский район», допустившему нарушение настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.
30. Пользователю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

Раздел VI
Хранение документов

31. Невостребованный запрашиваемый документ или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги хранится в общем отделе согласно номенклатуре дел отдела. В течение года от контрольной даты  выдачи  документа (контрольной  датой  выдачи  документа пользователю считается день, следующий за днём истечения общего срока предоставления муниципальной услуги) пользователь может обратиться за выдачей документа. После истечения указанного срока запрашиваемый документ не предоставляется.

Раздел VII
Заключительные положения

32. Настоящий административный регламент является обязательным для исполнения должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
33. Контроль над исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется управляющим делами.

34. Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего административного  регламента  работниками  общего отдела, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, влечет их ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.
Заместитель главы, управляющий делами                                         Б.Б.Богус
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
администрации муниципального образования «Теучежский район» по предоставлению муниципальной

услуги по предоставлению муниципальных правовых актов администрации муниципального образования «Теучежский район»
Заместителю главы, управляющему делами администрации муниципального 

образования «Теучежский район»
от _________________________________
___________________________________

проживающего (ей) по адресу:
________________________________________________________________________
тел._________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать копию _____________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                             
____________________________________________________________________

в _______ экз.

_________________        __________________    ___________________________

            (дата)                                       (подпись)                                    (расшифровка)

____________________________________________________________________

ПОЛУЧЕНО: _______________ ___________________ _________________________________

                                    (дата)

         (подпись)

        (расшифровка)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному    регламенту исполнения муниципальной функции 

по предоставлению копий муниципальных правовых актов
администрации МО «Теучежский район»

БЛОК – СХЕМА

общей последовательности действий при исполнении 

административного регламента

	Прием заявления

	

	Первичная обработка заявления

	

	   Регистрация заявления

	

	Рассмотрение принятого заявления


	

	Подготовка копии 

правового акта


	

	Выдача копии правого акта


Заместитель главы, управляющий делами                             Б.Б.Богус

