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АДМИНИСТРАЦИЯ ГРИШКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	
	
	№
	


село Гришковское
Об утверждении административного регламента по

предоставлению администрацией Гришковского сельского

поселения Калининского района муниципальной услуги 
«Предоставление копий правовых актов администрации 
муниципального образования»
В соответствии с Федеральными законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» приказом департамента информатизации и связи Краснодарского края от 12 января 2015 года № 2 «О внесении изменений в приказ управления информатизации и связи Краснодарского края от 28 ноября 2012 года № 76 «Об утверждении Перечня государственных услуг (функций) Краснодарского края» п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент администрации Гришковского сельского поселения Калининского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации Гришковского сельского поселения Калининского района.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                             В.А. Даценко
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

Проекта постановления администрации Гришковского сельского поселения Калининского района от ___________________№______

«Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Гришковского сельского поселения Калининского района муниципальной услуги  «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»

	Проект подготовлен и внесен:

Общим отделом администрации

Гришковского сельского поселения Калининского района
Начальник отдела
	(подпись)

(дата)
	Т.А. Некрасова

	
	
	

	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Гришковского сельского поселения

Кавказского района от
___________№_____
Административный регламент
администрации Гришковского сельского поселения 

Калининского района по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление копий правовых актов администрации
муниципального образования»
1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по выдаче копий правовых актов администрации Гришковского сельского поселения Калининского района (далее - муниципальная услуга).

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица либо их представители в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявители).

1.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются Муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района» (далее - МКУ «МФЦ»), общим отделом администрации Гришковского сельского поселения Калининского района (далее - Отдел).

1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Гришковского сельского поселения Калининского района (далее Администрация).

1.5. Функции по предоставлению муниципальной услуги в Администрации осуществляет общий отдел администрации Гришковского сельского поселения Калининского района.

Рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом. 
Местонахождение Отдела: 
Россия, Краснодарский край, Калининский район, село Гришковское, ул. Советская, 62 А, контактный телефон: 8 (86163) 49117, электронный адрес:  adm_grish_2006@mail.ru, адрес официального сайта – (http://www.grishkovskoe.ru.); 
почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: 353771, Краснодарский край, Калининский район, село Гришковское, ул. Советская, 62 А.

график работы: понедельник - четверг с 08.00 до 12.00, пятница не приемный день, суббота и воскресенье - выходные дни.
Местонахождение МКУ «МФЦ»: 
Россия, Россия, Краснодарский край, Калининский район, ст-ца Калининская,            ул. Фадеева, 148/5 , контактный телефон: 8(86163) 22709, 8(86163) 22735, электронный адрес mfc-kalina@rambler.ru, официальный сайт:  (http://kalina.e-mfc.ru);
почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: 353780, Краснодарский край, Калининский район, ст-ца Калининская, ул. Фадеева, 148/5.
График работы: понедельник - пятница с 9-00 до 17-00, без перерыва, суббота и воскресенье - выходной.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

на официальном сайте Гришковского сельского поселения Калининского района http://www.grishkovskoe.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru;

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

по телефону 8 (86163) 49117;

на информационных стендах, расположенных в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги.

При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес Заявителя в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию Заявителя направляется или в форме электронного документа или на почтовый адрес Заявителя в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

При информировании по телефону муниципальные служащие или сотрудники МКУ «МФЦ», ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны сообщить Заявителю следующую информацию:

порядок, сроки и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также в приеме и рассмотрении заявления.

На информационных стендах, официальном сайте и Едином портале размещается следующая информация:

текст административного регламента; форма заявления;

почтовый адрес и адрес электронной почты;

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информации;

г) удобство и доступность получения информации;

д) своевременность предоставления услуги.

1.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) время приема заявления и выдачи документов;

б) порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги;

в) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

1.7. Консультирование заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения или Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговоров не должно превышать 10 минут.

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

1.9. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя.

1.10. При наличии технических возможностей, использование заявителем системы Портал обеспечит:

возможность получения заявителем сведений о Муниципальной услуге;

возможность получения и копирования заявителем формы заявления, необходимого для получения Муниципальной услуги;

возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению;

возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинга ход предоставления Муниципальной услуги;

возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.

1.11. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги.

1.12. Муниципальная услуга распространяется на муниципальные правовые акты администрации Гришковского сельского поселения Калининского района, до передачи их на хранение в архивный отдел администрации муниципального образования Калининский район, расположенный по адресу: 353780 Краснодарский край, Калининский район, ст. Калининская, ул. Ленина, тел. 8(86163) 2-53-59.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	№ 
п/п
	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	1
	2
	3

	2.1
	Наименование муниципальной услуги
	Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования

	2.2
	Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Общий отдел администрации муниципального образования, 
МКУ «МФЦ Калининского района» 

	2.3
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Выдача заверенных копий правовых актов; 
отказ в выдаче копий правовых актов

	2.4
	Срок предоставления муниципальной услуги
	30 календарных дней со дня регистрации заявления о выдаче представлении копий правовых актов

	2.5
	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», от 26 января 2009 года);

Федеральный закон от 6 октября 2003 года 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8.10.2003 
№ 202);

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Российская газета" 27 октября 2004 года № 237);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об организации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168);

Указ Президента РФ от 7 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» («Российская газета» от 14 марта 1997 года № 51);

Указ Президента РФ от 31 декабря 1993 года 
№ 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Российская газета» 
от 10 января 1994 года № 4);

Закон Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае» («Кубанские новости» от 
4 июля 2007 года № 101);

Закон Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае» («Кубанские новости» от 13 декабря 2005 года № 189)

Устав Гришковского сельского поселения Калининского района;
Административный регламент

	2.6
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги
	Заявление о предоставление копий правовых актов по форме согласно приложениям № 1 и № 2 к административному регламенту (далее- заявление);

При запросе выдачи копий правовых актов, содержащих персональные данные:

документ, удостоверяющий личность Заявителя, и 1 экземпляр копии;

документы, удостоверяющие полномочия представителя физического или юридического лица (если с заявлением обращается представитель);

документы, подтверждающие, что копии правовых актов, затрагивают законные интересы, права и свободы Заявителя

	2.7
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Нет

	2.8
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Запрашивается предоставление копий правовых актов, не затрагивающих законные интересы, права и свободы Заявителя;

Не представлены документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента

	2.9
	Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги
	Услуга предоставляется бесплатно

	2.10
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
	15 минут

	2.11
	Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги
	15 минут

	2.12
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями.

Муниципальные служащие (или сотрудники МКУ «МФЦ»), предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Рабочие места оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию Заявителю.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями, столами или скамьями (банкетками).

Помещения оборудуются столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общественного пользования (туалетов)

	2.13
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	Удобство и доступность получения необходимой информации;

оперативность предоставления информации; достоверность предоставленной информации;

отсутствие обоснованных жалоб

	2.14
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов, выдача результатов в МКУ «МФЦ» (адрес и контакты указаны в пункте 1.3 Административного регламента).
Предоставление муниципальных услуг на базе МКУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Калининский район и постановлением администрации муниципального образования Калининский район, которым определен перечень муниципальных услуг, предоставляемых МКУ «МФЦ».


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрацию заявления о выдаче копии правового акта;

рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче копии правового акта либо об отказе в выдаче копии правового акта;

подготовку и выдачу копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в выдаче копии правового акта.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок - схеме (приложение № 3 к административному регламенту).

3.1.1. Прием и регистрация заявления о выдаче копии правового акта.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в Отдел или МКУ «МФЦ» о выдаче копии муниципального правового акта.

Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления.

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления через Отдел на рассмотрение главе Гришковского сельского поселения Калининского района (далее - глава) или исполняющему обязанности главы Гришковского сельского поселения Калининского района для рассмотрения и наложения резолюции.

3.1.2. Рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче копии правового акта.

Глава в тот же или в течение 3 календарных дней принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения и направляет заявление для организации исполнения в Отдел.

3.1.3. Подготовка и выдача копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в выдаче копии правового акта.

Поступившее заявление о выдаче копии правового акта с резолюцией главы или исполняющего обязанности главы рассматривается в течение 24 рабочих дней. Согласно заявлению готовится копия правового акта. Копии правовых актов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст копии муниципального правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Копии правовых актов заверяются печатью общего отдела администрации Гришковского сельского поселения Калининского района. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник правового акта администрации муниципального образования. Копии приложений к правовым актам печатью не заверяются.

Далее документы передаются в МКУ «МФЦ».

Выдача копий правовых актов осуществляется сотрудником МКУ «МФЦ» при предъявлении документа, удостоверяющего личность Заявителя. Заявитель при получении копии расписывается в журнале выдачи копий правовых актов.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанной в подпункте 2.8 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче копии запрашиваемого правового акта, подписанное директором МКУ «МФЦ».

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением административного регламента, в том числе полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется Отделом или должностным лицом, исполняющим его обязанности (далее - должностное лицо).

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом плановых и неплановых проверок. Порядок и периодичность осуществления проверок устанавливается должностным лицом. Проверка может проводиться должностным лицом по обращению (жалобе) заявителя. В ходе проведения проверок должностное лицо выявляет нарушения и принимает меры к их устранению и недопущению.

4.3. Ежегодно по итогам проведения мониторинга исполнения административных регламентов Отдел проводит выборочную проверку исполнения административного регламента.

4.4. За действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. За решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) должностным лицом при проведении проверок, должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.5. Решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления могут быть обжалованы в суд или арбитражный суд в порядке статей 11, 12, 13 ГК РФ, части 1, статьи 254 ГПК РФ, части 1 статьи 198 АПК Российской Федерации.

Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                                     В.А. Даценко

Приложение № 1 

к административному регламенту

«Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»

	
	Главе Гришковского сельского поселения Калининского района

______________________________________
______________________________________

(фамилия имя отчество (полностью) заявителя или представителя заявителя)

______________________________________
(адрес заявителя)

(телефон)
____________________________________________________________________________

(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)



	Заявление

	

	Прошу выдать копию постановления (распоряжения) администрации (главы) Гришковского сельского поселения Калининского района о ________
________________________________________________________________
_________________________________________________________________

________________________________________________________________

_______________от______________________________________  №_______.
____________________________                          ________________________

подпись                                                                        дата

Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                                     В.А. Даценко




Приложение № 2 

к административному регламенту

«Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»

	
	Главе Гришковского сельского поселения Калининского района
________________________________

 

	
	от
	

	
	фамилия имя отчество 

	
	

	
	представителя юридического лица

	
	представляющего интересы

	
	

	
	название организации

	
	

	
	

	
	полный адрес заявителя

	
	

	
	телефон

	
	

	
	серия и номер паспорта,

	
	

	
	кем и когда выдан

	
	

	Заявление

	

	Прошу выдать копию постановления (распоряжения) администрации (главы) Гришковского сельского поселения Калининского района о _________

	

	

	

	                                                 от                                                           №

	
	
	Подпись
	

	
	
	Дата
	
	


Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                                     В.А. Даценко

Приложение № 3 

к административному регламенту

«Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации
муниципального образования»
	Обращение заявителя



	Отдел

(п.3.1.1.)

	МКУ «МФЦ»
(п.3.1.1.)



	Рассмотрение заявления и наложение соответствующей резолюции главой муниципального образования или исполняющим обязанности главы муниципального образования и принятие решения (п. 3.1.2.)



	Отказ в выдаче копии муниципального правового акта с указанием причины

	Подготовка копии муниципального правового акта администрации муниципального образования



	МКУ «МФЦ»
(п. 3.1.3.)



	Выдача заявителю





Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                                     В.А. Даценко

Приложение № 4
к административному регламенту

«Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»

Форма

Угловой штамп






Администрации







Гришковского сельского поселения




Исх. № ____ от ____________
______________________________

______________________________
(Ф.И.О. полностью)
______________________________________________________________________

(адрес проживания)

Уведомление об отказе в выдаче

копии правового акта муниципального образования

Уважаемый (ая)______________________________________________ !

В ответ на Ваше заявление сообщаем, что выдачу заверенной копии постановления (распоряжения) администрации (главы) Гришковского сельского поселения Калининского района не представляется возможным в связи ______________________________________________________________
(указать причину отказа)

Глава Гришковского сельского поселения
Калининского района                     
                 (подпись)           (расшифровка подписи)
Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                                     В.А. Даценко

