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От 24.02.2016 № 67
О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Ейский район от 14 июня 2012 года № 597 «Об утверждении административного регламента представления общим отделом администрации муниципального образования Ейский район услуги по выдаче копий правовых актов администрации муниципального образования Ейский район»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации               от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 66, 70 Устава муниципального образования Ейский район  п о с т а н о в л я ю:
1. Внести следующие изменения в постановление администрации муниципального образования Ейский район от 14 июня 2012 года № 597 «Об утверждении административного регламента представления общим отделом администрации муниципального образования Ейский район услуги по выдаче копий правовых актов администрации муниципального образования Ейский район»:

1) изложить пункт 4 в новой редакции:

«4.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.»;

2) в приложении к постановлению:

а) пункт 1.1.2 раздела 1 «Общие положения» изложить в новой редакции:

«1.1.2.Административный регламент разработан в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Ейский район           от 5 августа 2013 года № 856 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления  (исполнения) муниципальных услуг (функций) органами местного самоуправления муниципального образования Ейский район», в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при  предоставлении муниципальной услуги, определяет порядок предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении, а также порядок взаимодействия общего отдела с органами  местного самоуправления, организациями и гражданами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.»;
б) пункт 1.2.1 раздела 1 «Общие положения» изложить в новой редакции:

«1.2.1.Заявителем на получение муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом является физическое лицо, либо его представитель (с нотариально заверенной доверенностью, удостоверяющей полномочия представителя), а также представитель юридического лица в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, на которое  распространятся действие запрашиваемого правового акта.»; 

в) пункт 1.3.5 раздела 1 «Общие положения» изложить в новой редакции:

«1.3.5.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте, путем получения консультаций.

По письменным обращениям  ответ направляется в срок, не превышающий  5 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.

По телефону специалисты  общего отдела, МФЦ должны дать исчерпывающую информацию по исполнению запросов пользователей.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения.

Муниципальная услуга также предоставляется в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.

Консультация по процедуре предоставления муниципальной услуги  осуществляется  посредством личного обращения заявителя непосредственно в общий отдел, МФЦ.»;
г) первый абзац пункта 1.3.6 раздела 1 «Общие положения» изложить в новой редакции:

«Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес администрации муниципального образования Ейский район, на имя заместителя главы муниципального образования Ейский район, курирующего деятельность  функционального органа администрации муниципального образования, предоставляющего данную услугу, согласно приложению № 1.»;

д) раздел 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» изложить в новой редакции:

«

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования». 

Муниципальная услуга распространяется на правовые акты главы муниципального образования, администрации муниципального образования, на которые установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в архивный отдел администрации муниципального образования  Ейский  район.

2.2.Наименование отдела администрации муниципального образования Ейский район, предоставляющий муниципальную услугу.

2.2.2.Муниципальную услугу предоставляет непосредственно общий отдел администрации муниципального образования Ейский район.

2.2.3.Прием заявлений и выдача копий правовых актов осуществляется в общем отделе, МФЦ. 

2.2.4.Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию за предоставлением им заверенных копий правовых актов   муниципального образования  Ейский район (далее – Заявитель), на которых распространятся действие запрашиваемого правового акта.
2.2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.2.6.Заявитель не обязан обращаться в иные органы и организации за совершением действий, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе за иным согласованием.

2.3.  Предоставление муниципальной услуги через МФЦ.

Заявитель имеет право обратиться с заявлением и приложенными к нему документами за получением муниципальной услуги в муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Ейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов, установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объеме;

4) в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", осуществляет их бесплатное копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

5) при наличии оснований  для отказа в приеме документов, работник МФЦ, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник МФЦ оформляет поступившее заявление с использованием системы электронной очереди и выдает заявителю расписку о приеме документов по установленной форме в 3 экземплярах. В расписке указываются:

дата представления документов;

Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

адрес электронной почты;

адрес объекта;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Время  регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Выдача заявителю расписки подтверждает факт приема работником МФЦ комплекта документов от заявителя.

Заявление и прилагаемые к нему документы передаются в течение 1 рабочего дня в общий отдел администрации муниципального образования Ейский район на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов ответственный специалист общего отдела администрации муниципального образования Ейский район, принимающий их, проверяет в присутствии работника МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста общего отдела администрации муниципального образования Ейский район, второй - подлежит возврату работнику (курьеру) МФЦ.

Общий отдел администрации муниципального образования Ейский район осуществляет принятие, регистрацию и рассмотрение заявления и  документов, принимает решение и подготавливает результат муниципальной услуги.

Специалист общего отдела администрации муниципального образования Ейский район, ответственный за оказание муниципальной услуги, передает результат муниципальной услуги работнику МФЦ на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах в течение 1 рабочего дня.

Работник МФЦ проверяет соответствие с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у специалиста общего отдела администрации муниципального образования Ейский район, второй - подлежит возврату представителю МФЦ.

Полученный результат предоставления муниципальной услуги подлежит выдаче заявителю. 

При выдаче заявителю письма о возврате заявления или результата предоставления муниципальной услуги общим отделом администрации муниципального образования Ейский район, работник МФЦ:

проверяет наличие расписки, а в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись "оригинал расписки утерян", ставит дату и подпись;

знакомит заявителя с содержанием письма о возврате заявления или результата предоставления муниципальной услуги и выдает его.

Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги личной подписью в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

2.4.Результат предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Муниципальная услуга по исполнению запросов пользователей предоставляется в виде  заверенной начальником общего отдела копии.

2.4.2.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов пользователей является:

выдача  копии правового акта;

отказ в выдаче копии правового акта.

2.5.Срок предоставления муниципальной услуги:

в течение 5 рабочих дней;

в течение 30 дней, если запрос сложный (заявитель не может указать в заявлении точное название правового акта, год его  издания).

2.6.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Закон Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае»; 

Закон Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении  Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук;

постановления  главы администрации Краснодарского края:

от 29 декабря 2004 года № 1315 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Краснодарского края»;

от 11 декабря 2013 года № 1425 «О внесении изменений в постановление главы администрации Краснодарского края от 29 декабря                2004 года № 1315 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Краснодарского края»;

постановление главы муниципального образования Ейский район                от 25 апреля 2008 года № 345 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Ейский район, ее отраслевых органах и органах местного самоуправления Ейского района»;

распоряжение администрации муниципального образования Ейский район от 30 июня 2015 года № 250-р «Об утверждении Положения об общем отделе администрации муниципального образования Ейский район»;

распоряжение администрации муниципального образования Ейский район о ведомственном архиве администрации муниципального образования Ейский район;

настоящий административный регламент.

2.7.Перечень документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.Гражданин, обратившийся за муниципальной услугой, обязан предоставить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, доверенность, если Заявитель не может обратиться лично, документы, подтверждающие право действовать от имени юридического лица в соответствии с действующим законодательством.

2.7.2.В запросе (заявлении) указываются: ФИО заявителя, адрес, номер телефона, а также иные сведения, необходимые для исполнения запроса (согласно приложению № 1). 

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

статус заявителя, если он не соответствует требованиям пунктов 1.2.1., 2.2.4, 2.7.1 административного регламента;

предоставление заявителем недостоверных сведений.

2.8.2.Не подлежат рассмотрению запросы и интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.8.3.Предоставление муниципальной услуги прекращается в случае:

отказа заявителя или его представителя;

выявление обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

обнаружение незаконности предоставления муниципальной услуги по вине заявителя или работника уполномоченного органа;

смерти заявителя.

2.8.4.Запросы, которые поступили в общий отдел и которые не могут быть исполнены, без предоставления дополнительных или уточняющих сведений, в течение 5 дней, с момента регистрации, возвращаются гражданам или организациям с указанием требования в предоставлении необходимых сведений для исполнения запроса.

2.8.5.Отсутствие  запрашиваемых документов.

2.8.6.О наличии оснований для отказа в приеме заявления заявитель информируется работником  общего отдела.

2.9.Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди. 

2.10.1.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.10.2.Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.10.3.При обслуживании заявителей – ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов I и II (нерабочей) групп используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.
2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Центральный вход в здание, где располагаются  общий отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы.
2.11.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
2.11.2.Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.11.3.Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники с возможностью доступа к 

информационным базам данных (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для  предоставления муниципальной услуги).

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами с образцами написания заявлений.

2.12.Показатели доступности и качества выполнения муниципальной услуги.

2.12.1.В любое время с момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги по телефону или при личном посещении общего отдела.

2.12.2.Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата, фамилия и тема запроса. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его запрос. 

2.12.3.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации.»;
е) приложение № 1 к административному регламенту изложить в новой редакции (прилагается).
2.Отделу информатизации администрации муниципального образования Ейский район (Зайцев) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Ейский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава муниципального образования

Ейский район 






                  Ю.А.Келембет

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации муниципального образования 

Ейский район

от _______________ № ______

«О внесении изменений в постановление администрации 

муниципального образования Ейский район от 14 июня 2012 года № 597 «Об утверждении административного регламента предоставления общим отделом администрации муниципального образования Ейский район муниципальной услуги по выдаче копий правовых актов администрации 

муниципального образования Ейский район»

	Проект подготовлен и внесен:
Общим отделом администрации муниципального образования 

Ейский район

Начальник отдела
	
	Н.В.Неуструева

	
	
	

	Проект согласован:
	
	

	
	
	

	Начальник юридического отдела администрации муниципального образования Ейский район
	
	О.Н.Тихонова

	
	
	

	Заместитель главы муниципального образования Ейский район, управляющий делами
	
	Е.И.Крутько


ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации муниципального образования 

Ейский район 

от ______________ № _____

«Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления общим отделом

администрации муниципального

образования Ейский район муниципальной

услуги по выдаче копий правовых

актов администрации муниципального

образования Ейский район

Заместителю главы муниципального                                               образования Ейский район 

____________________________

(Ф.И.О.)                                                                                 ____________________________                                               (Ф.И.О. заявителя)                                               ____________________________

 (адрес проживания, телефон)

заявление.

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) администрации муниципального образования Ейский район ____________________________________________________________________

                      (дата, регистрационный номер, наименование документа)

для_________________________________________________________________.

                          (цель получения копии)

__________________                  _________________________________________

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

"____" _____________ 20__ г.».
Начальник общего отдела                                                                  Н.В.Неуструева

