П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
председателя Думы Ипатовского городского округа

Ставропольского края
12 января 2018 года 


г. Ипатово 




№ 14
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Ипатовского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края».

2. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Ипатовский информационный вестник».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами – юрисконсульта Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края Москаленко Е.А.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Председатель Думы

Ипатовского городского округа

Ставропольского края






И.В. Литвинов
Утвержден
постановлением председателя
Думы Ипатовского городского

округа Ставропольского края
от 12 января 2018 г. № 14
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края» (далее — Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – Думы округа) по предоставлению данной услуги.
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

2. Круг заявителей.

Заявителями могут являться физические или юридические лица, обратившиеся в Думу округа за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов Думы округа.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.

1) Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу:

Дума округа расположена по адресу: 356630 Ставропольский край, г. Ипатово, ул. Ленина, д. 116.

График (режим) работы Думы округа:

понедельник – четверг — с 08-00 часов до 17-00 часов;
пятница – с 08.00 часов до 16-00 часов;
перерыв — с 12-00 часов до 12-48 часов;

суббота, воскресенье – выходные дни.

2) Справочный телефон Думы округа: (86542) 2-13-60.

3) Адрес электронной почты: smr.ipatovo@mail.ru. Сайт www.ipatovo.org.
Подача заявления и электронных образцов документов (сканированных документов), указанных в пункте 6 части 2 Административного регламента, в электронном виде осуществляется через официальный сайт администрации Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее - сайт Администрации), адрес которого указан выше.

4) Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в Думе округа, осуществляется:

- при личном обращении заявителя;

- при письменном обращении заявителя;

- через официальный сайт Администрации и электронную почту, указанные в подпункте 3 пункта 3 части 1 Административного регламента.

5) Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стенде в месте предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальном сайте Администрации, органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, в сети Интернет, а также в СМЭВ.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- о перечне документов, необходимых для получения услуги;

- о сроках предоставления услуги;

- о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц Думы округа, участвующих в предоставлении услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений Думой округа в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий);

- информация, указанная в подпунктах 1 - 4 пункта 3 части 1 Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1 Наименование муниципальной услуги.

Полное наименование муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края» (далее – услуга).
2. Наименование органа, предоставляющего услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги.

Услугу предоставляет Дума округа.

При предоставлении услуги Дума округа осуществляет взаимодействие с администрацией Ипатовского городского округа Ставропольского края.

3. Описание результата предоставления услуги.

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

4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

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

Председатель Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края (далее – председатель Думы) вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Устав Ипатовского городского округа Ставропольского края.

6. Муниципальная услуга распространяется на муниципальные правовые акты Думы округа, на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет).

Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) предоставляют в Думу округа надлежащим образом оформленное заявление на имя председателя Думы о выдаче копии муниципального правового акта Думы округа, затрагивающего его права и свободы согласно приложению 1.

В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель и причину обращения.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.
1) в случае отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя о выдаче копии;

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);

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

4) при запросе муниципальных правовых актов Думы округа, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет (в ответе на запрос Дума округа 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);

5) в случае если в заявлении содержится просьба о выдаче копии муниципального правового акта, находящегося на постоянном хранении в Думе округа.

8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги.

Взимание государственной пошлины не предусмотрено.

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги в Думе округа не может быть более 15 минут.

Максимальное время при получении результата предоставления услуги в Думе округа не может быть более 15 минут.

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги в Думе округа не может быть более 5 минут.

11. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

Запрос заявителя о предоставлении услуги в Думе округа, регистрируется посредством внесения в журнал учета обращений граждан.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении услуги.

Требования к помещениям Думы округа, в которых предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей.

Здание, в котором расположен кабинет председателя Думы, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.

Вход в здание, в котором расположен кабинет председателя Думы, оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об осуществлении предоставления услуги:

- наименование;

- график работы.

Помещения, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на первом этаже здания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Думы округа.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;

- времени перерыва, технического перерыва.

Рабочее место специалистов Думы округа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в Думе округа.

На информационных стендах в местах ожидания размещается следующая информация:

- местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес интернет-сайта и электронной почты Думы округа;

- информация о размещении работников Думы округа;

- перечень услуг, оказываемых Думой округа;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к документам;

- сроки предоставления услуги.

Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащими нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещаются на сайте Администрации.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

1. Перечень административных процедур.
1) прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче копии муниципального правового акта Думы округа;

2) рассмотрение принятого заявления;

3) подготовка и выдача копии запрашиваемого муниципального правового акта Думы округа или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

2. Описание административных процедур (описание каждой административной процедуры).

Прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления.

Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в Думу округа о выдаче копии муниципального правового акта Думы округа.

Специалист Думы округа проверяет правильность адресации и составления заявления.
При неправильном заполнении заявления, специалист Думы округа указывает на недостатки и возможность их устранения.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение председателю Думы.
Контроль за процедурой приема, первичной обработки и регистрации поступившего заявления осуществляет управляющий делами – юрисконсульт Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края.
Рассмотрение заявления.
Заявление передается председателю Думы для рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с заявлением о выдаче копии муниципального правового акта, председатель Думы, в течение 1 рабочего дня принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения.
Результатом исполнения административной процедуры является подготовка копии запрашиваемого документа и выдача его заявителю или письменного уведомления за подписью председателя Думы заявителю об отказе в выдаче копии документа.

Контроль за процедурой рассмотрения заявления осуществляет управляющий делами – юрисконсульт Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края.
Подготовка и выдача копий муниципальных правовых актов Думы округа.

Заявление о выдаче копии муниципального правового акта с резолюцией председателя Думы направляется специалисту Думы округа, который осуществляет подготовку и выдачу копий муниципальных правовых актов Думы округа в течение 10 дней.

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 Думе округа, ниже реквизита «подпись», проставляется надпись «Копия верна», должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии муниципальных правовых актов Думы округа заверяются печатью Думы округа.
Копии приложений к муниципальным правовым актам Думы округа печатью не заверяются.

Отпускной экземпляр муниципального правового акта, изготавливаемый при помощи извлечения из информационно-правовой системы «Консультант» заверяется печатью Думы округа без подписи.

Выдача копий и отпускных экземпляров муниципальных правовых актов Думы округа осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное уведомление за подписью председателя Думы об отказе в выдаче копий запрашиваемых документов.

Контроль за процедурой подготовки и выдачи копий муниципальных правовых актов осуществляет управляющий делами – юрисконсульт Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений должностными лицами Думы округа осуществляется председателем Думы путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Думы округа по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение специалистов Думы округа к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании муниципальных нормативных правовых актов.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Дума округа может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.

3. Ответственность должностных лиц Думы округа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.

Должностные лица Думы округа, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в пункте 1 части 3 Административного регламента, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.

В случае допущенных нарушений должностные лица Думы округа привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1. Информация для заявителей о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявители имеют право на обжалование действия или бездействия должностного лица Думы округа, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 Ставропольского края, правовыми актами председателя Думы для предоставления муниципальной услуги;

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

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, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами председателя Думы;

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

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Думу округа. Жалобы на решения, принятые председателем Думы, подаются в вышестоящий орган.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Письменное обращение, жалоба (претензия) должно содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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) Думы округа, должностного лица или муниципального служащего;

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

3 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Думы округа, а также членов семьи должностного лица, Думы округа вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Думы округа вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала административных процедур досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы в Думе округа.
5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования обращения, в том случае если Дума округа располагает данной информацией и документами.

6. Органы государственной власти, местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:

в Думу округа;

в органы государственной власти;

в иные органы в установленном законом порядке.

7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Думу округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Думы округа или должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока такого исправления - в течение 5 рабочих дней.

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы Дума округа принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, 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 и Ставропольского края, правовыми актами председателя Думы, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.

______________
Приложение 1

к Административному регламенту

Информация о Думе Ипатовского городского округа 
Ставропольского края
Почтовый адрес: 356630, Ставропольский край, город Ипатово, улица Ленина, дом 116
Контактные телефоны:
Председателя Думы (86542) 2-13-60
Специалисты (86542) 2-20-60
График работы Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края
	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00

	В предпраздничные дни
	с 8.00 до 16.00

	Обеденный перерыв в рабочие дни
	с 12.00 до 12.48

	Выходные дни:
	суббота, воскресенье


______________
Приложение 2
к Административному регламенту

Председателю Думы

Ипатовского городского

округа Ставропольского края

_________________________
_________________________
_________________________
(Ф.И.О. заявителя)
_________________________
(адрес проживания,

контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить заверенную копию решения Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(дата, регистрационный номер, наименование документа)
для (в связи) ______________________________________________________
(цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.)
	_______________________________
	_______________________________

	(подпись заявителя или представителя, полномочия которого оформлены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации)
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	«___» _________________ 20 ____ г.


______________
Приложение 3
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ВЫДАЧЕ КОПИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ ДУМЫ ИПАТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
	Прием, первичная обработка и регистрация заявления о выдаче копии муниципального правового акта Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края.


	Рассмотрение принятого заявления 1 рабочий день.


	Подготовка и выдача копии муниципального правового акта Думы Ипатовского городского округа Ставропольского края или письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа 10 рабочих дней.



________________
