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	УТВЕРЖДАЮ:

Глава Ермаковского района
_______________ Б.И. Ситников
«_____» _____________________


Административный регламент

Муниципального образования Ермаковский район Красноярского края 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача физическим и юридическим лицам, органам государственной власти и органам местного самоуправления заверенных надлежащим образом копий нормативных правовых актов, хранящихся до передачи в архив в общем отделе администрации МО Ермаковский район три года, предшествующих текущему»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: выдача физическим и юридическим лицам, органам государственной власти и органам местного самоуправления заверенных надлежащим образом копий нормативных правовых актов, хранящихся до передачи в архив в общем отделе администрации района три года, предшествующих текущему.

1.2. Муниципальная услуга в соответствии с административным регламентом предоставляется администрацией Ермаковского района Красноярского края (далее - администрация).


Структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги: общий отдел отдел администрации района.

1.3. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Уставом МО Ермаковский район (1997 г.); 

Федеральным Законом 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным  Законом 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Инструкции по делопроизводству в администрации Ермаковского района, утвержденной постановлением главы района от 07.05.2010г. N 492-п;
Положением об общем отделе администрации Ермаковского района, утвержденным постановлением главы района от 23.01.2008г. N36-п.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Выдача физическим и юридическим лицам, органам государственной власти и органам местного самоуправления заверенных надлежащим образом копий нормативных правовых актов (постановлений, распоряжений) администрации Ермаковского района.

1.5. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические и юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее – заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в администрации при личном приеме заявителей.

Место нахождения Администрации: 662820, Красноярский край,  Ермаковский район, с. Ермаковское, пл. Ленина, 5.

Режим работы Администрации: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00,  (перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон приемной Администрации : 8(391 38 ) 2-11-29, факс 2-11-54.

Телефон начальника общего отдела: 8(391  38) 2-15-64.

E-mail: www.  adminerm.ru.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты администрации, размещены на официальном сайте администрации Ермаковского района, на информационном стенде администрации.

Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на сайте администрации Ермаковского района, на информационном стенде администрации.
Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.

2.1.2. Консультации по муниципальной услуге предоставляются муниципальными служащими администрации (далее – специалисты):

при личном обращении (устные обращения);

по телефону;

по письменным обращениям.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней после поступления соответствующего заявления.

2.3. Перечень оснований для отказа от предоставления муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются представление документов, не являющихся копиями нормативных правовых актов МО «Ермаковский район».

В случае устранения оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги муниципальная услуга предоставляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги производится в устной или письменной форме.

2.4. Требования к документам, представляемым для предоставления муниципальной услуги.
Заявление может быть подано устно, выполнено от руки или напечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
3.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют глава района или его заместитель.
3.2. Постоянно осуществляется текущий контроль, специальный контроль осуществляется только в связи с поступлением жалоб от заявителей. 

3.3. Персональная ответственность специалистов, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

3.4. Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей на получение муниципальной  услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
4.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке действия или бездействие специалистов администрации обжалуются главе  района.

Заявитель может сообщить главе района о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии специалистов администрации, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Жалобы рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалоб не должен превышать тридцати дней с момента  регистрации.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

4.2. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями администрации, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке может быть обжаловано бездействие администрации.

Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.









































