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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КУЩЕВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          от   05.05.2012 г.                                                    №   685



Об утверждении административного регламента 
администрации муниципального образования Кущевский район
 по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»

В целях приведения правовых актов администрации  муниципального образования Кущевский район в соответствие с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» п о с т  а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент администрации  муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Кущевский район от 17 февраля 2010 года № 445 «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Кущевский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования».
3. Управлению делами администрации муниципального образования Кущевский район (Терновой) обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Наше время» и разместить его на официальном сайте администрации муниципального образования Кущевский  район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4.  Контроль за выполнением настоящего постановления  возложить на исполняющего обязанности заместителя главы муниципального образования Кущевский район М.В. Кашина.
5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

	Глава муниципального образования
Кущевский  район                     
	
	
В.С. Ханбеков
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ст-ца Кущевская, 2012 год

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования» (далее – административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
решением Совета муниципального образования Кущевский район от 26 октября 2011  года  № 237 «О принятии устава муниципального образования Кущёвский район».
1.3. Получатели муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию муниципального образования Кущёвский район за предоставлением  заверенных копий правовых актов (далее – заявители).
1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.      
Получение консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
посредством личного обращения заявителя; 
с использованием средств телефонной и факсимильной связи.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:
           размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Кущевский район (wwwAdm-kush.ru);
           предоставляется в муниципальном учреждении муниципального образования Кущевский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МУ «МФЦ Кущевского района») по адресу: 352030 Кущевский район, станица Кущевская, переулок Школьный, 55, по телефонам: 8(86168) 4-02-90, 4-07-63, много-канальный бесплатный номер 8-800-30-22-90 по электронной почте: y.nikitina93@mail.ru ; с 8.00 до 19.00 часов (понедельник – пятница), с 9.00 до 14.00 (суббота).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	выдача копий муниципальных правовых актов  администрации муниципального образования Кущевский район


	2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу
	управление делами администрации муниципального образования Кущевский район


	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача заявителю заверенной копии правового акта;
письменное уведомление об отказе в выдаче копии правового акта, с указанием причины отказа


	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии правового акта, в случае, если главой муниципального образования Кущевский район не установлен сокращенный срок предоставления муниципальной услуги


	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон  от  6  октября  2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Устав муниципального образования Кущевский район;

постановление администрации муниципального образования Кущевский  район от  21 июля 2011 года № 1430 «Об  архиве администрации муниципального образования Кущевский район»;

постановление главы муниципального образования   Кущевский   район     от 28 июля 2005 года № 737 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Кущевский район»


	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	заявление о выдаче копии правового акта на имя главы  муниципального образования Кущевский район по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту (в заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копия которого запрашивается заявителем, а также причина обращения);
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документ, удостоверяющий личность заявителя (подлинник);

документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического или юридического лица (если с заявлением обращается представитель заявителя) (подлинник и 1 экземпляр копии);

документы, удостоверяющие права на имущество (подлинник для ознакомления и 1 экземпляр копии), если в постановлении (распоряжении) сведения имущественного характера относятся не к заявителю;

документы, подтверждающие право наследования (подлинник для ознакомления и 1 экземпляр копии), если заявитель оформляет право наследования


	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	ненадлежащее оформление заявления заинтересованного лица о выдаче копии правового акта


	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	обращение заявителя о выдаче копии правового акта, который не затрагивает его законные интересы, права и свободы 


	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания
	бесплатно




	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	15 (пятнадцать) минут






	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	с момента подачи заявления в течение 15 минут


	2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга
	места для предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами конденционирования (охлаждения и нагревания),  пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами для возможности оформления документов;

в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 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

	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональ-ных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	заявитель для получения муниципальной услуги обращается с документами в МУ «МФЦ Кущевского района»








III. 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 № 2 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 МУ «МФЦ Кущевского района» о выдаче копии муниципального правового акта.
Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления.
Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления через управление делами  администрации муниципального образования Кущевский район на рассмотрение главе муниципального образования Кущевский район (далее – глава), заместителю главы муниципального образования Кущевский район, курирующему вопросы делопроизводства (далее – заместитель), или  исполняющему обязанности главы муниципального образования Кущевский район для рассмотрения и наложения резолюции.
           3.1.2. Рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче копии правового акта.
           Глава (заместитель главы) в тот же (или на следующий) день принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения и направляет заявление для организации исполнения в управление делами  администрации муниципального образования Кущевский район. 
           Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о выдаче копии или об отказе в выдаче копии запрашиваемого правового акта.
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 его заместителя рассматривается в течение четырех  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 управления делами. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник правового акта администрации. Копии приложений к правовым актам печатью не заверяются, на них проставляется заверительная надпись.
           Далее документы передаются в МУ «МФЦ Кущевского района» через специалиста управления делами по роспись.
           Выдача копий правовых актов осуществляется сотрудником МУ «МФЦ Кущевского района» 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 МУ «МФЦ Кущевского района». 

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

            4.1. Текущий  контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими административного регламента, в том числе полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется управлением делами администрации муниципального образования Кущевский район 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 управление делами администрации муниципального образования Кущевский район проводит выборочную проверку исполнения административных регламентов. 
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.

V. 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 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 МУ «МФЦ Кущевского района», 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.
  
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.
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.
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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»

 
Главе муниципального образования 
	 Кущевский  район
_______________________________
(инициалы, фамилия главы)
_______________________________
(Ф.И.О. заявителя)
_______________________________
(адрес проживания)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)  администрации муниципального образования Кущевский район ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(дата, регистрационный номер, наименование документа)
для _________________________________________________________________
(цель получения копии)





____________________                                            ____________________
                 (подпись заявителя)                                                                                                                  (Ф.И.О. заявителя)

«____» ________________ 20__ г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»



БЛОК - СХЕМА
 последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»

	Прием и регистрация заявления о выдаче копии  правового акта администрации муниципального образования Кущевский район в
 МУ «МФЦ Кущевского района»   
1 рабочий день (п. 3.1.1.)               






	Рассмотрение заявления и наложение соответствующей резолюции главой муниципального образования Кущевский район или заместителем главы муниципального образования Кущевский район, курирующего  вопросы делопроизводства, и принятие решения 
2 рабочих дня (п. 3.1.2.)





	Подготовка и выдача копии муниципального правового акта  администрации муниципального образования Кущевский район 
или письменного уведомления об отказе в выдаче копии 
муниципального правового акта с указанием причины отказа 
в МУ «МФЦ Кущевского района»    
4 рабочих дня (п. 3.1.3.)





	Управляющий делами администрации
муниципального образования
Кущевский район                        
	
	

В.М. Терновой





image1.jpeg
2

AIMHHHCTPALIAS MYHHUMTIANLHOTO OBPA3OBAHHS
KYUEBCKUHA PATIOH

MOCTAHOR/TEHHE

05052012 s
e e—

06 y1mepi e aimInEr patBoro pertaventa

EE T AT e —
[y

P AT KO BB TR AIMNNCT e
T —

B LA TDABACINS WIROB SK1OR AANMANCIPEIE Ny ALIIATIIOTD
oGpmanai KyIeucuuil paiion s coorsetermne ¢ Tpeoainit Beieparioro
wnons 01 27 w2010 101w Ne 21003 «OG opramniie tperocTaneAns
FOCYAPCTIRIINI W NS YEAYE 106 T 01051 % 0

[ A e —
M O oBpuionans Ky iewxui  paiion 10 1ipeaocrantennio

1YY o OCFARACHINS KO HPABOREX SKTOB AANKIHICTRAHN
[T - ————"

2 Hlpasnar g pansee euy ocanoniemne  ammmerpai
y o1 oopromss Kyiewesn paiton or 17 despann 2010 1oaa e 445
W06 i OISO perIaNIT) e
SO oGpsos Kyweickni  paiion o nperocTa o

1 PO A e KO 808X 35108 ANMINCIPR
SO O oS

5. VUPIICIIG AC TN M P YT 0Fpon

Kyimcnonnitpaion (Teposoll) —ofecricunti onyGankomamie  1ucroaero
oc Tanowten 1 scre e wpevs» 1 PUIECTHTL er0 13 oyIALIBHON caiie
AT SO oiprosan  Kywescknh puion 5
popu OO+ ek O <t <Hincpric.

4 KNI 50 B0 BTN HOCTEIOMICINE BISTORITE 1
MESOTAIONEI0 O GIMOCTH G |t HYHIGAIEALNOND OGpatomsrinh
Kymesckni paion M.B. Kt

5. locranomenne

mer uowy co s o opmuanion





