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OO0 yTBep:kIeHHH AJMHHHCTPATHBHOIO perjiaMeHTa
npeaocTaBIeHHs] MyYHHIIHNIAJbHOH ycayru «Boigaua
KONHH MYHHIMNAJbHBIX NPABOBbIX AKTOB»

B mensx peanusanuud MepoONpUSATHH 1O pa3paboTKe H  yTBEPIKIAECHHIO
aJIMMHMCTPATUBHEIX PEIJIAMEHTOB IPEAOCTaBIE€HUS MYHHUIUNAIBHBIX YCIyr B
rOpPOJICKOM I1OCelleHHH ropoxa benebeit myHuinunansHoro paiionHa beneGeeBckwuii
paiion Pecry6nuxu BamkoprocraH, B cooTBeTcTBUU ¢ DeepalibHBIM 3aKOHOM OT
06.10.2003 r. Nel31-®3 «O6 o0O0mUX NOpUHIUNAX OpPraHU3alMH MECTHOI'O
camoymnpasiieHusa) (¢ u3MeHeHusimH), DenepanbHbiM 3akoHoM oT 27.07.2010 r.
Ne210-@3 «O6 opranu3anuu MpeaocTaBIeHUs] TOCYJAPCTBEHHBIX U MYHHIIMIIAIBHBIX
yciyr», IlocranoBienueM I'naBel AJMUHUCTpAIH TOPOICKOTO ITOCEJIEHHS TOPO
benebeli  mynununaneHoro  paidiona  beneGeeBckuit  paiion  PecrnyGiuku
bamxoprocran or 07.10.2011 r. Nel23/1 «OO6 opraHu3anuu NpeaoCTaBIECHUsS
MYHHUIMIIATBHEIX YCIyr», YCcTaBoM AJMHUHUCTPALMKM T'OPOJACKOIO MOCEJIeHHs TOPOI
BeneGelt  MynuuunanbHoro  paiiona  bBeneGeeBckuit  paiion  PecrnyGunuku
bamxoprocran, IOCTAHOBJIAIO:

1.VTBepauTe ~ AOMHHHUCTPAaTHBHBIM  perjlaMeHT TI0  IPEeJOCTaBICHHIO
MYHMIIMIIATBHOM yCiIyru «Bhiiada KONuil MyHUIMIIATBHBIX IPABOBBIX aKTOBY;

2. Hacrosmee mnocTaHOBIeHHWE OOHApOIOBaTh IIyTEM pa3MeIleHHs Ha
o¢puLMaIbHOM caiiTe B ceTH MHTepHeT;

3. KoHTpoip 3a BBINOJHEHHWEM HACTOSIIETO IMOCTAHOBIEHHS BO3JIOXKUTH Ha
YNPaBJIAIOWEro AejaMd AIMHHUCTPAllMM TOPOJCKOTO MoceleHus ropoxa benebGeit
MyHMIMIAIbHOro paliona benebeeBckuit paiion Pecriy6nuku bamkoprocraH.

I'naBa AnMuHKCTpanu A.C. byitnos

T'YIIPB Benl'T, 2012 1, 3. 19, 7. 150
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Pecny6nuku bamkoprocran
/ OT «f» _tois 2012r. Ne 72

AJIMHHHCTPATHBHBIH perjiaMeHT
MO NMPeI0CTABJEHHI0 MYHHIMNIAJIbHONH yCJIyrH
«Bblgaya Konui MyHHIHNIAJbHbIX IPABOBBIX AKTOB»

Pasznea 1. O0uiue nmosioxxkeHus

1.1. AIMMHUCTPATUBHBIN pErjJaMeHT IO MPEJOCTABICHUIO MYHMIUIIAIBHON
yclyrd «Bpigada KoM MyHULMIIAIBHBIX NPABOBBIX aKTOB» (manee - PeriameHr)
pa3paboTaH B IeNsX T[OBBILIEHUs KayecTBa IPEJOCTaBICHUS M JOCTYITHOCTH
MYHHUIIMIAIBHON YCIyrd, a Takxke ompeaensier TpeOoBaHUS K MOPSAKY
MPENOCTABIICHUS] MyHHUIMIIAJBHONU YCIYTH, CPOKH U IOCIENOBATEIbHOCTD JEUCTBUIM
IPU OCYIIECTBIEHUU IOATOTOBKM M BBIJIAYM KONUKW MYyHHULUIAIbHBIX IPaBOBBIX
aKTOB (Hajiee - TMpaBOBBIE aKThl) O I€peladyd MX Ha IIOCTOSHHOE XpaHEHHE B
apXWBHBIM OTAeN AIMHHUCTpALlMM MYyHULUINAIbHOrO paiioHa benebGeeBckuii paiioH
Pecny6nmuku bamkoprocras.

1.2. IlpemocraBieHue MYHULMNAIBHOM  yCIyIM  OCYILIECTBISAETCS B
cooTBeTcTBHH ¢: - Konctutynuein Poccuiickoit @enepanuy;

- Koncturyuueii Pecry6nuku bamkoprocrasn;

- ®enepanbHbiM 3akoHOM OT 06.10.2003 Ne 131-®@3 «O6 o6mmx mpuUHLKNAX
OpraHU3allMi MECTHOTO camoyIipaBieHus B Poccutickoi @enepauumn»;

- ®enepanpHbiM 3aK0HOM OT 02.05.2006 Ne 59-@3 «O nopsiike pacCMOTpEeHUs
oOpamenuii rpaxxaan Poccuiickoit @enepannmny;

- ®enepanbHbIM 3aKOHOM OT 09.02.2009 Ne 8-D3 «O6 obecneueHun A0CTymna K
uHDOpMaIIMU O MAESATeNbHOCTH TOCYyAapCTBEHHBIX OpPraHOB M OpPraHOB MECTHOIO
caMOYIIpaBII€HUS;

- ®epepanbHbiM 3akoHOM oOT 27.07.2010 Ne 210-®3 «O6 opraHuzauuu
IpeqOCTaBIEHUs rOCYJaPCTBEHHBIX U MyHULIUITAIBHBIX YCIIYT»;

- VYcraBoM AJQMUHUCTpallud TOpPOACKOro moceneHuss ropon benebeit
MYHHIUIAIBEHOTO paiioHa benebeeBckuii paiion Pecy6nuku bamkoprocras;




1.3. Получателями муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» (далее - муниципальная услуга) могут выступать:

- граждане, а также от их имени законные представители или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица и лица, действующие от имени юридических лиц в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел II . Требования к порядку 
предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в Администрацию городского поселения город Белебей муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее Администрация городского поселения) , а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

2.2. Местонахождение  Администрации городского поселения: 452000, РБ, город Белебей, ул. Пионерская, дом 46.

График (режим) работы:

понедельник – пятница с 09.00 до 18.00, обед: с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходной, в предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

2.3. Справочные телефоны Администрации городского поселения: 8 (34786) 4-44-00, 4-03-53.

2.4. Адреса электронной почты Администрации городского поселения: gor_adm_bel@mail.ru, адрес официального сайта муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан: belebey-mr.ru.

2.5. Сведения о графике (режиме) работы, местонахождении и адресе электронной почты Администрации городского поселения сообщаются по телефонам для справок (консультаций), указанным в (Приложении №1) настоящего Регламента.

2.6. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Администрации городского поселения, о предоставлении муниципальной услуги, размещаются в здании Администрации городского поселения. 

2.7. На информационных стендах содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов Администрации городского поселения, адрес электронной почты;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления о выдаче копии запрашиваемого правового акта (Приложение № 2).

2.8. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится начальником  общего отдела (при личном обращении, по телефону, письменно).

2.9.  Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются начальником общего отдела.

2.10.  Консультации (справки) предоставляются по вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности представленных документов;

- времени приема и выдачи документов в Администрации городского поселения;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 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, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности  начальника общего отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) управляющему делами или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.12. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Раздел III. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов».

3.2. Наименование органа, организующего представление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией городского поселения.
3.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной в установленном порядке копии правового акта, находящегося на ответственном хранении в Администрации городского поселения, либо отказ в выдаче копии правового акта.
3.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет семь дней со дня подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Выдача копии правового акта либо отказ в выдаче правового акта, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляются в течение трех дней со дня принятия соответствующего решения.

3.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен предоставить в общий отдел Администрации городского поселения следующие документы:

для граждан:

- письменное заявление (запрос) о выдаче копии правового акта по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту;

- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ);
- документы (копии), подтверждающие полномочия законного представителя (о назначении опекуном (попечителем), свидетельство о рождении ребенка и документ, удостоверяющий личность);

- документы (копии), подтверждающие полномочия представителя гражданина действовать от имени третьих лиц (доверенность, оформленная в установленном порядке, и документ, удостоверяющий личность);

для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

- заявление (запрос) о выдаче копии правового акта на бланке организации за подписью руководителя по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Регламенту;

- документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;

- заверенные в установленном порядке копии документов, имеющих непосредственное отношение к заявителю.
3.6.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Решение об отказе заявителю в приеме заявления на выдачу копии правового акта должно быть мотивировано и принято Администрацией городского поселения исключительно по следующим основаниям:

1) наличие у заявителя неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 3.5. настоящего Регламента, или представление недостоверных сведений в указанных документах;

2) представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов;

3) отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на предоставление копии правового акта, подлежащего выдаче третьему лицу.
3.7. Основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) запрос заявителем копий правовых актов, содержание которых не затрагивает 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) в случае обращения заявителя о выдаче копий правовых актов, в которых информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;

3) запрос заявителем копий правовых актов, которые находятся на постоянном хранении в архивном отделе Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
3.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и порядок регистрации запроса заявителя  при предоставлении муниципальной услуги

3.8.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги не должен превышать 30 минут.

3.8.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется секретарем-машинистом в журнале «Входящей корреспонденции» в день поступления запроса заявителя.
3.9. Требования к помещениям,  в которых предоставляется муниципальная услуга

3.9.1. Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

3.9.2. Центральный вход в здание Администрации городского поселения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование организации - Администрация городского поселения город Белебей муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.

3.9.3. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации городского поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

3.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

3.10.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

- наличие информации о муниципальной услуге в информационно-коммуникационной сети Интернет и на информационных стендах Администрации городского поселения;

- полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге;

- соблюдение сроков исполнения административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом.

3.10.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы;

- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Раздел IV. Административные процедуры
4.1. последовательность действий  при предоставлении муниципальной услуги

4.1.1. Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления с приложенными документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе предоставления муниципальной услуги;

- подготовка запрашиваемой копии правового акта и сопроводительного письма;

- выдача документов по запросам заявителей.

4.1.2. Блок-схема исполнения муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
4.2. Прием и регистрация заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Основанием для начала предоставления услуги является поступление заявления (запроса) в приемную Администрации городского поселения по установленной форме с приложением комплекта документов, указанных в пункте 3.5 настоящего Регламента.

4.2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается на имя Главы Администрации городского поселения город Белебей муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – Глава Администрации) в одном экземпляре по форме согласно Приложениям № 2, № 3 к настоящему Регламенту. Начальник общего отдела при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

Заявление (запрос), поступившее от гражданина либо от юридического лица, индивидуального предпринимателя, регистрируется в приемной и представляется Главе Администрации на рассмотрение.

4.2.3. Начальник общего отдела, ответственный за прием документов, должен провести первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что: 

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их местонахождения; фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства заявителей - граждан либо индивидуальных предпринимателей написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- не истек срок действия представленных документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям начальник общего отдела, ответственный за прием документов, должен уведомить заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложить принять меры по их устранению.

4.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Начальник общего отдела, отвечающий за рассмотрение документов, в день поступления запроса проверяет правильность оформления заявления и комплектность исходных документов, представляемых заявителем.

4.3.2.  В случае, если в ходе проверки документов выявлены нарушения, начальник общего отдела в течение трех дней готовит и направляет письмо об отказе в приеме заявления. Письмо об отказе в приеме документов направляется на подпись Главе Администрации .

4.3.3. Письмо об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа в приеме документов направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

4.3.4. В случае, если заявитель представил неполный комплект документов, и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления, начальник общего отдела, также готовит письмо заявителю о необходимости предоставления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления обнаруженных в представленном комплекте документов недочетов.

4.3.5. В случае, если заявитель не предоставил в указанный срок дополнительно запрашиваемые документы и не исправил обнаруженные недочеты, начальник общего отдела, готовит письмо заявителю с мотивированным отказом в предоставлении копии правового акта.

4.3.6. Обращения граждан, в которых отсутствуют фамилии, адреса и подписи обращающихся, считаются анонимными и не подлежат рассмотрению. При личном обращении при наличии фамилии и адреса недостающая информация может быть восполнена.

4.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе  предоставления муниципальной услуги

4.4.1. Заявление (запрос), поступившее от гражданина либо от юридического лица, индивидуального предпринимателя, после рассмотрения Главой Администрации направляется для организации исполнения начальнику общего отдела Администрации городского поселения.
4.4.2. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается Главой Администрации.

4.5. Подготовка запрашиваемой копии правового акта и сопроводительного письма

4.5.1. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче копии документа, на основании решения Главы Администрации, начальник общего отдела подготовке копии правового акта.

4.5.2. Начальник общего отдела, должен в течение 3 рабочих дней со дня поступления обращения в общий отдел, подготовить запрашиваемую копию правового акта и сопроводительное письмо.

4.5.3. Копия должна быть заверена печатью «Общий отдел Администрации городского поселения город Белебей муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан» (далее - печать).

4.5.4. Сопроводительное письмо направляется на подпись Главе Администрации городского поселения город Белебей МР БР РБ.

4.5.6. Копии правовых актов выдаются в соответствии с запросом. Идентичность подлиннику выданных копий заверяется печатью. При изготовлении ксерокопии правового акта бланк Администрации городского поселения не используется.

Если копия занимает более одного листа, все листы копии должны быть прошиты, пронумерованы и заверены подписью начальника общего отдела и печатью.

4.5.7. При запросе копий правовых актов, опубликованных в средствах массовой информации, либо размещенных в сети Интернет на официальном сайте муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, в ответе на запрос может быть указано название, дата выхода и номер печатного средства массовой информации, в котором опубликован правовой акт, и адрес официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

4.5.8. Копии правовых актов, находящихся на постоянном хранении в архивном отделе Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, выдаются данным учреждением. 

Местонахождение учреждения: РБ, город Белебей, улица Красная, 116.

Информацию о работе учреждения можно получить по телефону: 8(34786) 4-11-79
4.6. Выдача копий правовых актов по запросам заявителей

4.6.1. Начальник общего отдела, ответственный за оформление документов для предоставления муниципальной услуги:

- готовит копию правового акта для выдачи заявителю;

- делает запись в книге учета выданных документов;

- выдает копию правового акта заявителю.

4.6.2. Заявитель расписывается в получении копии правового акта в книге учета выданных документов.
4.6.3. При направлении ответа заявителю по почте в книге учета выданных документов делается отметка об этом. 
Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.1. Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов органов Администрации городского поселения, в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. Контроль деятельности общего отдела осуществляет начальник общего отдела.

5.1.3. Контроль деятельности начальника общего отдела осуществляет управляющий делами Администрации городского поселения город Белебей муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан  и Глава  Администрации.
5.1.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте.

5.1.5. Личный прием граждан осуществляется в соответствии с административным регламентом рассмотрения обращений граждан в Администрации городского поселения.

5.1.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по телефону;

- по электронной почте администрации;

- в письменном обращении.

5.1.7. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа Администрации городского поселения, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования по предоставлению муниципальной услуги является действие (бездействие) начальника общего отдела, должностных лиц Администрации городского поселения, предоставляющих муниципальную услугу.
5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является действие (бездействие) начальника общего отдела,  должностного лица Администрации городского поселения, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.4. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявители имеют право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Приложение № 1
к Административному 
регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача копий муниципальных правовых актов»
Орган ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов»

	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Администрация городского поселения город Белебей муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
	город Белебей, ул. Пионерская д.46
	Понедельник – пятница 9.00 – 18.00 обед 13.00 – 14.00
	Понедельник – пятница 

9.00 – 13.00

14.00 – 18.00
	Управляющий делами, начальник общего отдела
Тел. (34786) 5-03-43


Приложение № 2
к Административному 
регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача копий муниципальных правовых актов»
Главе Администрации городского поселения город Белебей муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
________________________________
________________________________
Ф.И.О. __________________________
________________________________
________________________________
паспорт: серия _______ № _________
когда и кем выдан ________________
________________________________
проживающего (ей) по адресу:

________________________________
________________________________
________________________________
телефон:_________________________
Заявление
Прошу выдать заверенную копию постановления (распоряжения) Главы Администрации _____________________________________________________
________________________________________________________________________________ (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 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов»
Главе Администрации городского поселения город Белебей муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
____________________________
Заявление
Прошу выдать заверенную копию постановления (распоряжения) Главы Администрации 

________________________________________________________________________________ (дата, регистрационный номер, наименование документа)

для (в связи) _________________________________________________________   (цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.)
 
	_________________________
	_____________________

	(занимаемая должность)              (подпись)
	(Ф.И.О.)

	 
	«___»__________ 20 ____г.


Приложение № 4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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