АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕБИЧИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСТЬ-ИШИМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.12.2011г                                                                                                                       № 50-п                                                                                                                                                                                            

с.Большая Бича

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации Большебичинского сельского поселения» Администрацией Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области

( в ред. постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области  от 25.04.2012 № 29-п, 
в ред.постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области  от 25.10.2013 № 83-п,
 в ред.постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области  от 18.01.2016 № 7-п,

в ред.постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области  от 20.06.2016 № 80-п)    

ред.постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области  от 10.07.2017 № 99-п)  

ред.постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области  от 13.12.2018 № 70-п)  

ред.постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области 15.05.2021 № 26-п)  
ред.постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области  от 09.12.2021 № 67-п)  

ред. постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области от 20.12.2021 №70-п)

ред. постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области от 26.04.2022 №23-п)

ред. постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области от 13.03.2025 №27-п)

    Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области № 46-п от 23.12.2011г «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Большебичинского сельского поселения Усть - Ишимского муниципального района Омской области», Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области постановляет:
1.
Утвердить прилагаемый административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации Большебичинского сельского поселения» Администрацией Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области.  
2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене органов местного самоуправления Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области «Муниципальный вестник Большебичинского сельского поселения».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории  (Зинкова Г.Г.)

Глава сельского поселения                                                       Т.Ф.Щитова

Приложение к

постановлению Администрации

Большебичинского сельского поселения 
от  28.12.2011г.№ 50-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации Большебичинского сельского поселения» Администрацией Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района 

Омской области
1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов Администрации Большебичинского сельского поселения определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) Администрации Большебичинского сельского поселения (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.  

1.3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

         1.4.  За получением муниципальной услуги могут обратиться физические лица или юридические лица, а также их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных законных основаниях (далее – заявители).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по выдаче копий муниципальных правовых актов Администрации предоставляется: физическим или юридическим лицам, обратившимся в Администрацию за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов Администрации.

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

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги
12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа. 

2.4. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Иные нормативно-правовые акты;

- Устав Большебичинского сельского поселения;

- Настоящий Административный регламент.
- Постановление от 10.07.2017 №97-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области и их должностных лиц, муниципальных служащих Большебичинского сельского поселения» 

2.5. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:

2.5.1. Муниципальная услуга распространяется на муниципальные правовые акты Администрации, на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет) до передачи их на хранение в муниципальное архивное учреждение.

2.5.2. 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 о выдаче копии муниципального правового акта Администрации, затрагивающего его права и свободы.

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

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

2.5.5.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.5.6. Запрещается требовать от заявителя предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами
(пп.2.5.6 введен постановления Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области 15.05.2021 № 26-п)
2.6. Муниципальная услуга не предоставляется:

2.6.1. в случае отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя  о выдаче копии;
 
2.6.2. 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);

2.6.3. в случае, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;

2.6.4. При запросе муниципальных правовых актов Администрации, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет 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).

2.6.5. В случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в муниципальном архивном учреждении, заявление направляется по принадлежности в муниципальное архивное учреждение.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации осуществляется специалистом Администрации по адресу: 646594,Омская область, Усть-Ишимский район, с. Большая Бича, ул. Школьная, д. 1;

2.8.1. Часы приёма заявителей в Администрации:

	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	с 830 по 1630 перерыв на обед с1300по1400

	Вторник
	с 830 по 1630 перерыв на обед с1300по1400

	Среда
	с 830 по 1630 перерыв на обед с1300по1400

	Четверг
	с 830 по 1630 перерыв на обед с1300по1400

	Пятница
	не приемный день 

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.8.2. Телефон: 8(38150) 2-31-39. 

2.8.3. Адрес электронной почты Администрации: bb_sp@mail.ru; 

официальный сайт в сети Интернет -(http://ustishim.omskportal.ru). 

2.9.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.10. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером. 

2.11. Рабочее место специалиста Администрации оснащается настенной вывеской, настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, либо специалист использует нагрудную визитную карточку (бейдж), которая также содержит фамилию, имя, отчество и должность специалиста.

2.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин.   

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.12. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий. 

Информация о графике работы Администрации размещается на первом этаже при входе в здание, в котором расположена Администрация.

Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.

Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, на которых размещается актуальная и исчерпывающая информация о муниципальной услуге:
1)  текст  Административного регламента;
2) термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении  за оказанием муниципальной услуги;
3) почтовый адрес, телефон, адрес официального сайта Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского  муниципального района в сети Интернет;
4) контактные телефоны специалистов Администрации, оказывающих муниципальную услугу;
5)  образец заполнения формы заявления;
6) другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).
Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамейками (банкетками).

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами для их заполнения, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов Администрации. 

Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, должностного лица Администрации.

 Каждое рабочее место специалиста Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью выхода в Интернет и доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, средствами связи (телефон, электронная почта), канцелярскими принадлежностями.
В случае отсутствия технических возможностей оборудования здания с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями,  заявитель может воспользоваться альтернативными способами получения муниципальных услуг (почтой, через представителя, через Портал государственных и муниципальных услуг Омской области). Сотрудник администрации сельского поселения по заявке лица с ограниченными возможностями выезжает непосредственно к заявителю для оказания соответствующей услуги.

(абзац дополнен постановлением Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области от 26.04.2022 №23-п)

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 Администрации;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Исчерпывающий     перечень     оснований     для     приостановления предоставления муниципальной услуги»
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены
(пункт 2.14. раздела 2 в веден постановлением Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области от 13.12.2018 № 70-п)
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.

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления

3.2.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в Администрацию о выдаче копии муниципального правового акта  Администрации. Специалист Администрации проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении заявления указывает на недостатки и возможность их устранения.

3.2.2. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и рассмотрение его Главой поселения.

3.3.  Рассмотрение заявления

3.3.1. Заявление передается уполномоченному Главе поселения для рассмотрения и резолюции.

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

- выдаче копии запрашиваемого правового акта;

- отказе в выдаче копии правового акта.

3.3.3.  Результатом исполнения административной процедуры является подготовка копии запрашиваемого документа и выдача его заявителю или письменного уведомления за подписью уполномоченного должностного лица заявителю об отказе в выдаче копии документа.

3.4. Подготовка и выдача копий муниципальных правовых актов Администрации.

3.4.1. 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 "Верно", должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии муниципальных правовых актов Администрации заверяются печатью Администрации. 

3.4.2. Выдача копий и муниципальных правовых актов Администрации осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя.

3.4.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 настоящего Административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.
Подраздел 3.5. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме

3.5.1. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

Подраздел 3.6. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились .

3.6.1.Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились не предусмотрены».

(подразделы  3.5., 3.6. дополнены постановлением Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области от 09.12.2021 №67-п)
(в подразделы  3.5., 3.6. внесены изменения постановлением Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области от 20.12.2021 №70-п)
Раздел 4 исключен постановлением Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области от 13.03.2025 №27-п)

 Раздел 5  исключен постановлением Администрации Большебичинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района Омской области от 13.03.2025 №27-п)

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации Большебичинского сельского поселения»

	Главе                                                            Главе 

                                                                                          Большебичинского сельского поселения

____________________________________________________

_____________________________________________________

от

____________________________________________________

                                                                                                                        Проживающего по адресу:

____________________________________________________

                                                                                         Паспорт

                                                                                                                                                                ________________________________________ 

                                                                                                                 Дата и место рождения

____________________________________________________

Телефон ____________________________


Заявление

Прошу Вас выдать копию муниципального правового акта Администрации Большебичинского сельского поселения
___________________________________________________________________________________________________

(указывается наименованием муниципального правового акта).

 (подпись) (дата)
Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации Большебичинского сельского поселения»

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Администрации Большебичинского сельского поселения»


                                   ​

          


                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или по запросу


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов Администрации сельского поселения  











Направление уведомления об отказе в выдачи муниципальной услуги заявителю





Выдача муниципальной услуги заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








