АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ-СМЕНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ЗАХАРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

26.04.2019                                                        п.совхоза «Смена»                                                      № 23

             Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача заверенных копий постановлений  и  распоряжений  администрации  Сменовского сельского поселения"

В соответствии с Постановлениями Администрации Сменовского сельского поселения от 16 апреля 2019 года № 3 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования - Сменовское сельское поселение Захаровского муниципального  района Рязанской области"   и от 10  мая 2012 года № 10 «#G0Об утверждении Перечня реестра муниципальных функций (услуг), предоставляемых администрацией Сменовского сельского поселения и муниципальными учреждениями»  ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Выдача заверенных копий постановлений и распоряжений администрации Сменовского сельского поселения. 

2.Признать утратившим силу Постановление администрации муниципального образования - Сменовское сельское поселение Захаровского муниципального  района Рязанской области от 18.06.2012 №23 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « Выдача заверенных копий постановлений и распоряжений администрации Сменовского сельского поселения. Постановления администрации муниципального образования - Сменовское сельское поселение Захаровского муниципального  района Рязанской области от 03.07.2012 №33,от01.03.2017 №17 "О внесении изменений и дополнений в  административный регламент исполнения муниципальной услуги « Выдача заверенных копий постановлений и распоряжений администрации Сменовского сельского поселения.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня публикации в информационном бюллетене  и на официальном сайте Администрации Захаровского муниципального района в сети Интернет в разделе Сменовского сельского поселения.

            4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации муниципального образования – 

Сменовское сельское поселение 

Захаровского муниципального района 

Рязанской области                                                                                                                 В.В.Климов

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной  услуги "Выдача заверенных копий постановлений  и  распоряжений  администрации Сменовского сельского поселения" (Утвержден постановлением главы администрации Сменовского сельского поселения от 26.04.2019 №23)
1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

    Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача заверенных копий постановлений и распоряжений администрации Сменовского сельского поселения" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче заверенных копий постановлений и распоряжений администрации Сменовского сельского поселения (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование отраслевого (функционального) органа

    Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сменовского сельского поселения и осуществляется через специалиста, ответственного за делопроизводство администрации Сменовского сельского поселения. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии постановления (распоряжения) администрации Сменовского сельского поселения (далее - выдача заверенной копии документа).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным   законом   от 6  октября  2003 г.  N  131-ФЗ  "Об  общих  принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

 1.4.  Получатели муниципальной услуги

  Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию Сменовского сельского поселения за предоставлением им заверенных копий постановлений или распоряжений  администрации Сменовского  сельского поселения (далее - заявители).

2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

 2.1.  Информирование  о предоставлении  муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о местонахождении и графике работы: 

Адрес: 391748, Рязанская область, Захаровский район, п.совхоза «Смена», ул.Спортивная, дом2а.
                График работы Администрации:

    понедельник- пятница:      с 8.00 до 17.00,   

    перерыв на обед:  с 12.00 до 14.00, 

    выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

    Телефон: 8 (49 153) 51-3-80;
2.1.2. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги.

  Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление согласно образцу на имя главы  Сменовского сельского поселения о предоставлении заверенной копии документа. 
             В заявлении указывается:

-полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель; 
-причина обращения заявителя; 
-паспортные данные заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя; 
-реквизиты заявителя - юридические лица, подпись и дата.
          Муниципальная услуга предоставляется заявителю в случае:
а) правильного составления заявления;
б) обращения заявителя о выдаче заверенной копии документов, не входящих в Перечень документов ограниченного распространения администрации Сменовского  сельского поселения
             в) обращения заявителя о выдаче заверенной копии документов, принятых администрацией Сменовского сельского поселения в отношении данного заявителя.
 г) оригинала или копии доверенности от заявителя.
Администрация, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги: 

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 2.1.2.  настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию по собственной инициативе;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью главы администрации при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.1.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) заявители вправе обращаться:
             - в устной форме лично или по телефону к специалисту, ответственному за делопроизводство (далее - специалист);
- в письменном виде почтой или лично в адрес главы Сменовского сельского поселения;
             Основными требованиями к информированию заявителя являются:
-достоверность и полнота информации о процедуре;

-четкость в изложении информации о процедуре;

-удобство и доступность получения информации о процедуре;

-оперативность предоставления информации о процедуре.
Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

2.1.4. Обязанности специалистов при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство при обращении заявителя за информацией по телефону.
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, ответственный за делопроизводство, сняв трубку, должен назвать свою должность, фамилию, имя и отчество. Специалист, ответственный за делопроизводство не вправе осуществлять информирование заявителей, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги. Специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляющий устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Индивидуальное устное информирование специалист, ответственный за делопроизводство осуществляет не более 15 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.
           При устном обращении заявителя лично, специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист отдела делопроизводства не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации. Специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
         Индивидуальное письменное информирование, при обращении заявителя в администрацию  Сменовского сельского поселения, осуществляется путем почтовых отправлений либо предоставляется лично в администрацию Сменовского  сельского поселения.
Глава Сменовского  сельского поселения (или по его поручению уполномоченное должностное лицо) направляет обращение специалисту, ответственному за делопроизводство с резолюцией о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в таковой. Специалист, ответственный за делопроизводство рассматривает обращение лично либо передает обращение другому специалисту для подготовки ответа. Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заявителей) в течение 10 рабочих дней, с даты представления документов заявителем.

2.2. Услуги и сроки предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за делопроизводство принимает от заявителя заявление для получения муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.
Время ожидания заявителя при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать15минут.
           Продолжительность приема заявителя у специалиста отдела делопроизводства при получении заверенной копии документа не должна превышать 15 минут.
Специалист, ответственный за делопроизводство администрации Сменовского сельского поселения изготавливает и заверяет копии постановлений (распоряжений) администрации Сменовского сельского поселения с оригинальных документов, хранящихся в архиве администрации Сменовского сельского поселения.
Выдача заверенной копии документа должна быть осуществлена в течение 7 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления, при правильном и полном указании реквизитов запрашиваемого документа: дата регистрации, номер запрашиваемого документа. При неполном указании реквизитов запрашиваемого документа, сроки предоставления муниципальной услуги могут быть продлены до 15 календарных дней (в случае большого диапазона временного поиска документа до одного месяца).

2.3.Требования к оборудованию мест для оказания муниципальной услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалиста, ответственного за делопроизводство администрации Сменовского сельского поселения. 

            Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.
           Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления заявления.

2.4. Другие положения, характеризующие  требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов является бесплатной муниципальной услугой.

   2,5. Требования к обеспечению доступности услуги для инвалидов

а) лицам с I и II группами инвалидности обеспечивается возможность получения услуги по месту их пребывания с предварительной записью по телефону Администрации;

б) при оказании услуги заявителю - инвалиду с нарушениями функции слуха и инвалидам с нарушениями функций одновременно слуха и зрения должен быть обеспечен сурдоперевод или тифлосурдоперевод процесса оказания услуги либо организована работа автоматизированной системы сурдоперевода или тифлосурдоперевода, произведено консультирование по интересующим его вопросам указанным способом;

в) в помещениях, предназначенных для приема заявителей, должно быть организовано место приема, приспособленное для приема инвалидов со стойкими расстройствами зрения и слуха, а также опорно-двигательной функции;

г) в помещениях, предназначенных для приема заявителей, обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика и собаки-проводника;

д) по желанию заявителя заявление подготавливается работником Администрации, предоставляющей услугу, текст заявления зачитывается заявителю, если он затрудняется это сделать самостоятельно;

е) здание (помещение) Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование организации, а также информацию о режиме ее работы;

ж) вход в здание (помещение) Администрации и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений";

з) в организации организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов;

и) работниками организации организуется работа по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанию им помощи при обращении за услугой и получении результата оказания услуги. оказанию помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.»
к) оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.
3.Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-первичный прием заявления от заявителя;

-рассмотрение заявления;

-выдача заверенной копии документа.
3.1. Первичный прием заявления от заявителя.

   Специалист, ответственный за делопроизводство администрации Сменовского  сельского поселения производит прием заявления лично от заявителя, либо от имени заявителя. Заявление может быть представлено уполномоченным лицом, при наличии оригинала доверенности или копии доверенности от заявителя.
На заявлении не допускается применение факсимильных подписей.
При приеме заявления о выдаче заверенной копии документа, принятого администрацией Сменовского  сельского поселения в отношении данного заявителя, заявителю - индивидуальному предпринимателю и заявителю - физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт); заявителю - юридическому лицу - представить заявление, составленное на фирменном бланке, с подписью руководителя и печатью организации. Специалист, ответственный за делопроизводство проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении.
При приеме заявления проставляется номер поступающей корреспонденции и регистрируется в журнале регистрации поступающих документов администрации Сменовского  сельского поселения. При установлении фактов несоответствия заявления установленным требованиям специалист, ответственный за делопроизводство уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению.
Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его представлении, специалист после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается главой Сменовского сельского поселения (или уполномоченным должностным лицом). Заявитель может направить заявление по почте. Специалист, ответственный за делопроизводство при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям настоящего Административного регламента. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист отдела в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой Сменовского  сельского поселения (или уполномоченным должностным лицом). Заявление регистрируется в журнале регистрации поступающих документов.

3.2.   Рассмотрение заявления.

   После регистрации специалист, ответственный за делопроизводство направляет заявление на рассмотрение главе Сменовского  сельского поселения.
Глава Сменовского  сельского поселения (или уполномоченное должностное лицо) в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту, ответственному за делопроизводство администрации Сменовского сельского поселения.

3.3. Выдача заверенной копии документа.

  В случае соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за делопроизводство готовит ксерокопию с оригинала запрашиваемого документа, хранящегося в архиве, заверяет её печатью администрации Сменовского  сельского поселения.
Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется в администрации Сменовского сельского поселения.
 При получении заверенной копии документа заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается у специалиста, ответственного за делопроизводство администрации Сменовского  сельского поселения.

3.4. Основания для отказа в выдаче заверенных копий документов.

Основаниями для отказа в выдаче заверенных копий документов являются:
- ненадлежащее оформление заявления, указанного в настоящем Административном регламенте;
- обращение заявителя о выдаче заверенной копии документа, входящего в Перечень документов ограниченного пользования администрации Сменовского сельского поселения;
- обращение заявителя о выдаче заверенной копии документов, не затрагивающих его права и свободы.
- отсутствие оригинала доверенности (либо её копии) от заявителя.
В случае несоответствия заявления настоящему Административному регламенту специалист, ответственный за делопроизводство в течение двух рабочих дней со дня его регистрации подготавливает заявителю письменное уведомление администрации Сменовского сельского поселения об отказе в выдаче заверенных копий документов и согласовывает его с главой Сменовского  сельского поселения (или уполномоченным должностным лицом).
Письменное уведомление администрации Сменовского  сельского поселения заявителю об отказе в выдаче заверенных копий документов должно содержать основания для отказа с указанием возможностей их устранения.
Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется за подписью главы Сменовского  сельского поселения (или уполномоченного должностного лица). 

4. Контроль  за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Осуществление текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется специалистом, ответственным за делопроизводство администрации Сменовского  сельского поселения.
Специалист, ответственный за делопроизводство несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему заявления. Ответственность специалиста, ответственного за делопроизводство администрации Сменовского  сельского поселения закрепляется его должностной инструкцией.

4.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги главой Сменовского сельского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

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 субъектов Российской Федерации, 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 Российской Федерации, законами и иными 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.;

10) требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных п.п. 2.5.1.настоящего регламента.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Сменовского сельского поселения. 

5.3. Граждане вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление или жалобу (далее - письменное обращение) главе администрации Сменовского сельского поселения. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

5.4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Сменовского сельского поселения.  при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, их руководителей и (или) работников, 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) администрации Сменовского сельского поселения, должностного лица администрации Сменовского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Сменовского сельского поселения, должностного лица администрацию Сменовского сельского поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию Сменовского сельского поселения,подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Сменовского сельского поселения  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.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

2) в удовлетворении жалобы отказывается. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.8. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с  п.5.1. настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

     Приложение № 1 

к административному регламенту

 Главе администрации 





  Сменовского сельского поселения

  ____________________________________

                                                                                                                                                                              (Ф.И.О.)

	   от ___________________________________

                                                                                                                                   (наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина)

                                                     _____________________________________

                                                    адрес заявителя: _______________________

                                                     _____________________________________

                                                    контактный телефон____________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать заверенную копию постановления, распоряжения администрации Сменовского  сельского поселения о_____________________________________________________

(ненужное зачеркнуть) 

______________________                ________________ /______________________________/
                        дата                                                        подпись                                расшифровка подписи
