КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

НОВОКУБАНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СОВЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

НОВОКУБАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10 марта 2016 года

№ 49

ст. Советская
Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Советского сельского поселения Новокубанского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов муниципального образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении администрацией Советского сельского поселения Новокубанского района муниципальной услуги по исполнению запросов пользователей, постановляю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги администрациейСоветского сельского поселения Новокубанского района «Предоставление копий правовых актов муниципального образования» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Главному специалисту администрации Советского сельского поселения Новокубанского района О.И.Сытниковой разместить настоящее постановление на официальном сайте Советского сельского поселения  Новокубанского района в сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава
Советского сельского поселения
Новокубанского района 
В.А.Бичурин
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Советского сельского поселения
Новокубанского районо
от 10.03.2016 г. № 49
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги администрацией Советского сельского поселения Новокубанского района «Предоставление копий правовых актов муниципального образования» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Советского сельского поселения Новокубанского района муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов муниципального образования» (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Советского сельского поселения Новокубанского района и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Муниципальная услуга «Предоставление копий правовых актов муниципального образования» (далее – муниципальная услуга) предоставляется администрацией Советского сельского поселения Новокубанского района (далее – Администрация).

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Пользователями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования архивной информации, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

при личном или письменном обращении в Администрацию или МАУ «МФЦ»; 

по электронной почте; 

по телефону; 

на официальном сайте администрации Советского сельского поселения Новокубанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: (далее – «Официальный сайт»), на официальном сайте муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр» (далее – МАУ «МФЦ») http://novokubansk.e-mfc.ru; 

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг; 

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации; 

1.3.4. Адрес местонахождения Администрации: 352230, Краснодарский край, Новокубанский район, станица Советская улица Ленина, 301;
Инвалидам Муниципальная услуга оказывается в специально оборудованном для этих целей помещении здании Литера «Б», расположенном во дворе администрации; 

1.3.5. Адрес электронной почты Администрации: asspnr@mail.ru
1.3.6. Телефон Администрации: 8(86195) 56304.

1.3.7. Специалист Администрации осуществляет личный прием и консультирование пользователей по вопросам, предоставления муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком: 

	Дни недели
	Время приема заявлений от физических и юридических лиц и время выдачи запрашиваемых документов
	Время обработки и

учета заявлений

	вторник 
	с 8-00 до 12-00 с 14-00 до 16-00
	с 16-00 до 17-00

	четверг
	с 8-00 до 12-00 с 14-00 до 16-00
	с 16-00 до 17-00


1.3.8. Выдачу, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных Административным регламентом, или отказ по результатам оказания в предоставлении муниципальной услуги осуществляет Администрация и МАУ «МФЦ». 

Местонахождение МАУ «МФЦ»: 352230, Российская Федерация, Краснодарский край, Новокубанский район, станица Советская, улица Ленина, №291.

Телефон «Горячей линии»: 8 (86195) 57036.

Адрес электронной почты МФЦ:mfc31161@yandex.ru
Официальный сайт МФЦ: http:novokubansk.e-mfc.ru

1.3.9. График работы:

	Понедельник
	8.00- 16.00

	Вторник
	8.00- 16.00

	Среда
	8.00- 16.00

	Четверг
	8.00- 16.00

	Пятница
	8.00- 16.00

	Суббота
	8.00- 16.00

	Воскресенье
	Выходной день


В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов, в Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Советского  сельского поселения Новокубанского района.  

1.3.10. Основными требованиями к информированию пользователей являются:

а) достоверность предоставляемой информации; 

б) четкость в изложении информации; 

в) полнота информации; 

г) удобство и доступность получения информации. 

1.3.11. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

органы власти и организации, в которых пользователь может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение); 

время приема и выдачи документов; 

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.12. Консультирование пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении

муниципальной услуги

1.4.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации или МАУ «МФЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации или МАУ «МФЦ», в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.4.2. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя. 

1.4.3. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.4.4. Получение пользователем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Использование пользователем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)  с целью получения информации обеспечивает:

возможность получения пользователями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Советского сельского поселения Новокубанского района и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

возможность получения и копирования пользователями на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

возможность для пользователей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

возможность для пользователей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления муниципальной слуги.

представление пользователю электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению при направлении пользователем обращения в

форме электронного документа.

возможность получения пользователями результатов предоставления

Муниципальной услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом.

1.4.5. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:

1) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации или МАУ «МФЦ»  при личном контакте с пользователями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты;

2) в любое время с момента подачи заявления пользователь имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги;

3) информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется пользователю письмом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление копий правовых актов Советского сельского поселения Новокубанского района».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление копий правовых актов Советского сельского поселения Новокубанского района осуществляется:

администрацией Советского сельского поселения Новокубанского района;

муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

выдача копий правовых актов Советскогосельского поселения Новокубанского района;

отказ в выдаче копий правовых актов Советского сельского поселения Новокубанского района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет 8 (восемь) рабочих дней со дня принятия документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237, «Собрание законодательства РФ», 26 января 2009 года, № 4, ст. 445);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202, «Собрание законодательства РФ», 6 октября 2003 года № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Парламентская газета» от 27 октября 2004 года № 201, «Собрание законодательства РФ», 25 октября 2004 года, № 43, ст. 4169);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168, «Собрание законодательства РФ», 02 октября 2010 года, № 31, ст. 4179);

Законом Краснодарского края от 6 декабря 2005 года № 958-КЗ «Об архивном деле в Краснодарском крае» («Кубанские новости» от 13 декабря 2005 года № 189, «Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края», 30 декабря 2005 года, № 36 (107), стр. 74,);

Приказом 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» (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 6 марта 2007 года, № 9059 «Собрание законодательства РФ», 2004, № 43, ст. 4169);

Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 10 сентября 2007 года, № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по организации хранения, комплектования и использования документов архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 2007, № 45);

Уставом Советского сельского поселения Новокубанского района;

постановлением администрации Советского сельского поселения Новокубанского района от 01 июня 2011 года № 110 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Советского сельского поселения Новокубанского района».
2.6. Действие настоящего Административного регламента

Действие настоящего Административного регламента распространяется на муниципальные правовые акты, входящие в систему муниципальных правовых актов Советского сельского поселения Новокубанского района, на которые установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в архивный отдел администрации муниципального образования Новокубанский район. 

Администрацией осуществляется выдача копий правовых актов Советского сельского поселения Новокубанского района, принятых в течение пяти лет, предшествующих дате обращения, находящихся на ведомственном хранении до передачи их на хранение в архивный отдел администрации муниципального образования Новокубанский район. 

2.7. Перечень документов, необходимых для получения

муниципальной услуги, предоставляемых пользователем

Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявления о предоставлении копий правовых актов Советского сельского поселения Новокубанского района(далее – заявление), согласно приложениям № 1,2 к настоящему Административному регламенту и предоставление исчерпывающего перечня документов при подаче заявления указанных в подпункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.
Формы заявлений для заполнения можно получить:

на едином портале государственных и муниципальных услуг системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

в МФЦ;

в Администрации.

2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель в уполномоченный орган или МФЦ представляет следующие документы:

	№
п/п
	Название документа
	Кол-во подлинников
	Орган, выдающий документ

	1. 
	Письменное заявление 
	1
	по форме согласно приложениям № 1, 2 к настоящему -Административному регламенту

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей)**, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя
	1*
	УФМС России

	3. 
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), документы подтверждающие правоприемлемость к запрашиваемым документам
	1*
	оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц)


___________________________________________________________

* При желании заявителя предоставить копии документов, предоставляемые копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника, для сверки их с оригиналом и заверением ответственным лицом с указанием фамилии и инициалов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке).

** В случае изменения сведений, содержащихся в представленных документах (изменения фамилии, имени для заявителя - физического лица) заявитель должен дополнительно представить документы (сведения, содержащиеся в них), подтверждающие указанные изменения.
2.7.2. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и Административным регламентом;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и административным регламентом, за исключением документов, указанных в пункте 2.7.1 Административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

непредставление заявителем документа, удостоверяющего личность и (или) подтверждающего его полномочия как представителя заявителя (при личном обращении);

отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), даты, почтового адреса пользователя;

отсутствия в заявлении необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации;

отсутствия у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии его намерения их сдать.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в выдаче копий правовых актов являются:

ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при передаче документов на постоянное хранение;

при отсутствии в документе данных, имеющих отношение к получателю (ФИО или адрес собственности указанный в правовом акте, иные сведения). Лицам, не указанным в запрашиваемых документах, услуга осуществляется при подтверждении права представлять интересы гражданина указанного в документе;

отсутствие запрашиваемой информации, документов в Администрации.
2.10. Информация о платности (бесплатности)

предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут.

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут, (в том числе первичная обработка и регистрация заявления – 10 минут и выдача заявителю расписки в получении документов и регистрации заявления о выдаче копии муниципального правового акта - 5 минут).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.13.1. Здания, в которых расположены Администрация и МАУ «МФЦ», должны быть оборудованы отдельными входами для свободного доступа пользователей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том для лиц с ограниченными возможностями передвижения.

2.13.2. Прием граждан для предоставления услуги осуществляется в специально отведенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на следующие функциональные сектора (зона):

а) сектор информирования и ожидания;

б) сектор приема заявителей.

В здании МФЦ, в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, сроках предоставления услуги, порядок обжалования действий (бездействия), а также решений администрации Советского сельского поселения Новокубанского района, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц администрации Советского сельского поселения Новокубанского района , работников МФЦ, о режиме работы МФЦ, о телефонных номерах справочной службы и другой информации.

В МФЦ обеспечиваются:

а) функционирование автоматизированной информационной системы многофункционального центра;

б) бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональному порталу государственных и муниципальных услуг (функций).

Места ожидания в МФЦ и Администрации должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для заполнения документов в МФЦ и Администрации оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены МФЦ и Администрация, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.13.4. Помещения МФЦ и Администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей. В здании организуется бесплатный туалет для посетителей. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

в целях обеспечения беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, данная Муниципальная услуга оказывается в специально оборудованном помещении здании Литера «Б», расположенном во дворе администрации. Помещение оборудовано в соответствии с требованиями СП 59.13330.2012 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных муниципальных услуг; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг. 

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов на предоставление муниципальной услуги;

2) формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя;

4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение муниципальной услуги, является специалистАдминистрации, в должностные обязанности которого входит выполнение соответствующих функций (далее - Специалист).

3.1.3. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Прием заявления и проверка правильности его заполнения.

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги, является подача заявителем в Администрацию или МФЦ заявления и необходимых документов:

1) письменного заявления согласно приложениям № 1, 2 к Административному регламенту;

2) подача их электронных аналогов с использованием системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

3) документов, подтверждающие полномочия представителя заявителя, или их копии оформленные в установленном законодательством порядке в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя;

4) документа, удостоверяющего личность заявителя, либо личность представителя заявителя для установления личности обратившегося. 

Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в МФЦ (в Администрацию) заявления с приложением документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента.

При личном обращении специалист МФЦ (специалист Администрации) ответственный за прием заявления:

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

при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установленную форму заявления (приложения № 1, 2 к настоящему регламенту), помогает в его заполнении;
проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента.

сличает копии документов с их оригиналами или изготавливает копии документов с оригинала, после чего выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, затем заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке);
при установлении фактов, указанных в пункте 2.8 настоящего регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Специалист МФЦ (при обращении заявителя в МФЦ) автоматически регистрирует запрос (заявление) в электронной базе данных и выдает расписку в получении документов в 3 (трех) экземплярах. Первый экземпляр расписки выдается заявителю, второй — прикладывается к принятому пакету документов, третий — передается в архив МФЦ.

Специалист Администрации (при обращении заявителя в Администрацию) в журнале учета и регистрации запросов делает запись о приеме документов, и выдает копию заявления с проставлением входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является:

1) выдача заявителю расписки в получении документов (при обращении заявителя в МФЦ) или копии заявления с отметкой о получении документов (при обращении заявителя в Администрацию).

2) отказ в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.8 настоящего регламента, который выдается заявителю в течение 15 минут с момента регистрации запроса (заявления) при установлении фактов, препятствующих принятию документов (при обращении заявителя в МФЦ).

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 15 минут с момента поступления запроса (заявления).

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МФЦ, ответственного за прием документов или специалиста Администрации при личном обращении в Администрацию. 

3.2.2. Формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является принятое и зарегистрированное заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.17 настоящего регламента.

Специалист МФЦ (при обращении в МФЦ) или специалист Администрации (при обращении в Администрацию осуществляет следующие действия: 

1) выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с пунктом 2.7.2 настоящего регламента находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не представленных или не указанных заявителем самостоятельно;

2) формирует пакет документов для рассмотрения: заявление, документы, полученные от заявителя, в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента.

Результатом исполнения административной процедуры является сформированный пакет документов для рассмотрения в Администрации.

Ответственный сотрудник МФЦ (при обращении в МФЦ) составляет реестр пакетов документов, заверяет его своей подписью с указанием фамилии, имени, отчестваи направляет егов Администрацию в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения запроса.
Прием-передача документов может осуществляться с помощью курьера или в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ.
Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МФЦ, ответственного за формирование необходимого пакета документов, (при обращении в МФЦ) или специалиста Администрации (при обращении в Администрацию). Специалист МФЦ несет ответственность за полноту сформированного им пакета документов, передаваемого в Администрацию. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры 1 (один) календарный день с даты регистрации запроса (заявления).

3.2.3. Рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя.

Основанием для начала процедуры является принятые Администрацией (при обращении заявителя в МФЦ) по реестру пакета документов под росписи ответственных специалистов МФЦ и Администрации либо сформированный специалистом Администрации пакет документов.

Настоящая административная процедура имеет следующие административные действия:

1) рассмотрение документов и проведение специалистом Администрации комплекса мероприятий, связанных с подготовкой документов: поиск необходимой информации, архивных документов, изготовление копий правовых актов, подготовка проекта ответа заявителю (в случае отсутствия запрашиваемой информации) и передача пакета запрашиваемых документов с заявлением и прилагаемыми к заявлению документами на рассмотрение главе Советского сельского поселения Новокубанского района (далее - Должностное лицо) в течение 1 (одного) рабочего дня;
2) рассмотрение заявления и пакета документов Должностным лицом, принятие решения о возможности предоставления, или отказа в предоставлении муниципальной услуги, наложение резолюции и передача всего пакета документов в порядке делопроизводства специалисту Администрации в течение 1 (одного) рабочего дня;

3) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации осуществляет комплекс мероприятий, связанных с подготовкой документов - оформление копий правовых актов, отметка об исполнении в заявлении в течение 1 (одного) рабочего дня;

4) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалистом Администрации готовится мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передается на рассмотрение и подписание Должностному лицу в течение 1 (одного) рабочего дня предусмотренного для абзаца 5 настоящего раздела;

5) рассмотрение и подписание уведомления об отказе осуществляет Должностное лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги в течение 1 (одного) рабочего дня.

Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления специалистом Администрации и формированию результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя являются подготовленные к выдаче (направлению) заявителю:

1) предоставление копий правовых актов администрации Советского сельского поселения Новокубанского района;

2) предоставление отказа в выдаче копий правовых актов администрации Советского сельского поселения Новокубанского района.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет – 6 (шесть) рабочих дней с даты получения пакета документов из МФЦ (формирования пакета документов в Администрации).

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста Администрации, ответственного за рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя.

3.2.4. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является готовый к выдаче результат предоставления услуги.

Специалист Администрации в течение 1 рабочего дня с момента формирования результата муниципальной услуги:

направляет результат предоставления услуги:

1) заказным письмом с уведомлением по почтовому адресу, указанному заявителем в заявлении, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении;

2) либо направляет результат предоставления услуги, с соответствующей отметкой в заявлении, по реестру пакетов документов, заверяя его своей подписью, в МФЦ для выдачи его заявителю, при обращении заявителя за услугой через МФЦ;

3) либо извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о получении результата предоставления муниципальной услуги в Администрации, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении.

Срок исполнения административной процедуры: 1 календарный день.

Специалист МФЦ либо специалист Администрации (при обращении в Администрацию) при предоставлении заявителем расписки или копии заявления с отметкой в получении документов:

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

2) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается представитель заявителя;

3) делает отметку в расписке о получении документов (при обращении в МФЦ);

4) выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись.

После получения заявителем результата муниципальной услуги, в течение 7 (семи) календарных дней специалист МФЦ возвращает пакет документов в Администрацию(при обращении в МФЦ). 

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МФЦ (специалиста Администрации, при подаче заявления в Администрацию).

Неполученный заявителем результат муниципальной услуги хранится в МФЦ в течение 30 (тридцати) календарных дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, следующий за днем истечения общего срока исполнения документа). Затем документ передается на хранение в Администрации.

3.3. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме
3.3.1. В электронной форме через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края», при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений Администрацией с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

3.3.2. Процедуры при подаче заявления в электронном виде с использованием Портала:

1) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления (приложения № 1, 2 к Административному регламенту), представленной на Портале;

2) после подачи заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии ее внедрения) в Администрацию, МФЦ;

3) Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;

4) уведомление об отказе в приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Административного регламента;

5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для представления заявителем при получении муниципальной услуги;

6) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению;

7) срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления;

8) принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его Ответственного специалиста, регистрируется в журнале учета соответствующих документов, или в единой электронной системе делопроизводства;

9) для получения муниципальной услуги при подаче заявления в электронной форме, заявитель представляет все надлежащим образом оформленные документы в порядке, предусмотренном пунктом 2.7 настоящего Административного регламента. Информация о персональных данных заявителей, направленных в электронном виде, принимается, хранится и обрабатывается с соблюдением требований российского законодательства о персональных данных;

10) исполнение муниципальной услуги при подаче заявления с использованием Портала осуществляется в соответствии с разделом 3.2 настоящего Административного регламента.

3.2.3. Оформление муниципальной услуги до представления всех необходимых для представления заявителем документов не допускается.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными специалистами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Администрации, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется главойСоветского сельского поселения Новокубанского района.

4.2. 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
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в целях предупреждения, выявления и устранения нарушений прав заявителя при предоставлении услуги, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги в целом (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются один раз в год.

4.2.3. Основанием для проведения внеплановой проверки являются поступление жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) администрации Советского сельского поселения Новокубанского района, а также должностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление услуги. 

4.2.4. Плановая и внеплановая проверки осуществляются комиссией, образованной распоряжением администрации Советского  сельского поселения Новокубанского района (далее – распоряжение).

4.2.5. Проект распоряжения вноситсяответственным специалистом администрации Советского сельского поселения Новокубанского района не позднее 3 (рабочих) дней с даты регистрации жалобы. Данным распоряжением определяется председатель и состав комиссии.

В распоряжении указывается срок проведения проверки, который не может превышать для проведения плановой проверки – 30 дней с момента подписания распоряжения, для проведения внеплановой проверки не позднее – 7 дней со дня регистрации жалобы.

4.2.6. Плановая проверка должна быть начата не позднее 30 дней до окончания календарного года.

4.2.7. Если для рассмотрения жалобы по существу в администрации Советского сельского поселения Новокубанского района недостаточно предоставленной информации, проводится выездная проверка, либо организуется встреча с заявителем.

4.2.8. В ходе проверок проверяется и оценивается комплекс вопросов, касающихся порядка предоставления муниципальной услуги.

По итогам проверки составляется акт, утверждаемый председателем комиссии.

В акте указывается:

дата проведения проверки;

состав комиссии;

характер проверки (плановая, внеплановая);

результаты проверки;

выводы (предложения).

4.3. Ответственность должностных лиц, ответственных специалистов за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги
4.3.1. При выявлении в ходе проверки нарушений прав и законных интересов заявителей, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление, нарушении положений настоящего административного регламента, виновные должностные лица, специалисты несут ответственность за качество исполнения административных процедур и услуги в целом в соответствии с нормами действующего законодательства.

4.3.2. Должностным лицам и (или) ответственным специалистам администрации Советского сельского поселения Новокубанского района, непосредственно предоставляющим услугу направляется акт с требованием устранить выявленные нарушения. 

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Советского сельского поселения Новокубанского района, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации Советского сельского поселения Новокубанского района, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.1.1. 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации Советского  сельского поселения Новокубанского района 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 администрации Советского сельского поселения Новокубанского района, у заявителя 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации Советского сельского поселения Новокубанского района;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Советского сельского поселения Новокубанского района;

7) отказ должностного лица администрации Советского сельского поселения Новокубанского района 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

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе администрации 

5.2.2. Жалоба может быть направлена:

по почте; 

с использованием сети Интернет: на официальный сайт администрации Советского сельского поселения Новокубанского района: http://adm-sovetskoe.ru, единый портал государственных и муниципальных услуг системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

может быть подана при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. Документом, подтверждающим полномочия заявителя, является оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

5.3. Прием жалоб

5.3.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена): 

в администрацию Советского сельского поселения Новокубанского района, расположенную по адресу: Краснодарский край, Новокубанский район, станица Советская, улица Ленина, 301, часы приема ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин, перерыв с 12-00 до 14-00 часов;

по почте - на адрес администрации Советского сельского поселения Новокубанского района, по средствам факсимильной связи - по телефону 8(86195) 5-65-58.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: официального сайта администрации Советского сельского поселения Новокубанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; официального адреса электронной почты администрации Советского сельского поселения Новокубанского района; Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3.2. Жалоба рассматривается администрацией Советского сельского поселения Новокубанского района в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Советского сельского поселения Новокубанского района, ее должностных лиц либо муниципальных служащих.

5.4. Сроки рассмотрения жалоб

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации Советского сельского поселенияНовокубанского района, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Советского сельского поселения Новокубанского района.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалоб

5.5.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация Советского сельского поселения Новокубанского района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Советского сельского поселения Новокубанского района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами администрации Советского сельского поселения Новокубанского района, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.2. Администрация Советского сельского поселения Советского сельского поселения Новокубанского района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с настоящим регламентом;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3. Администрация Советского сельского поселения Новокубанского района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 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.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов,необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в администрацию Советскогосельского поселения Новокубанского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию Советского сельского поселения Новокубанского района; в устной форме при личном обращении (или по телефонам) 

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.

Глава 
Советского сельского поселения
Новокубанского района
В.А.Бичурин
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги: 
«Предоставление копий правовых актов 
муниципального образования»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ОТ ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ

	
	Главе Советского сельского поселения Новокубанского района

	
	

	
	ФИО

	
	от

	
	

	
	

	
	фамилия имя отчество (последнее - при наличии), заявителя или представителя заявителя (полностью)

	
	

	
	

	
	адрес заявителя

	
	

	
	телефон (при наличии)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	серия и номер паспорта, кем и когда выдан


ЗАЯВЛЕНИЕ

от физических лиц
	Прошу предоставить заверенную копию правового акта Советского  сельского поселения Новокубанского района:

	

	

	

	(дата, регистрационный номер, наименование документа)

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	«______» ___________ 20____г


	Результат исполнения муниципальной услуги:
	

	Подготовлен документ (или) уведомление специалистом администрации:
	

	 «_____» ___________ 20__ г.
	(ФИО ответственного должностного лица Администрации)

	Получен документ (или) уведомление специалистом МФЦ:
	

	 «_____» ___________ 20__ г.
	(ФИО ответственного специалиста МФЦ)


Глава 
Советского сельского поселения

Новокубанского района
В.А.Бичурин
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги: 
«Предоставление копий правовых актов 
Советского сельского поселения 
Новокубанского района»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ОТ ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ

	
	Главе Советского сельского поселения Новокубанского района

	
	

	
	

	
	ФИО

	
	от

	
	

	
	

	
	фамилия имя отчество (последнее при наличии) представителя юридического лица (полностью)

	
	

	
	

	
	представляющего интересы

	
	

	
	название организации

	
	

	
	адрес заявителя

	
	

	
	телефон (при наличии)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	серия и номер паспорта, кем и когда выдан


ЗАЯВЛЕНИЕ

от юридических лиц

	Прошу предоставить  заверенную копию правового  акта Советского  сельского поселения Новокубанского района:

	

	

	

	(дата, регистрационный номер, наименование документа)


	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	«______» ___________ 20____г


	Результат исполнения муниципальной услуги:
	

	Подготовлен документ (или) уведомление Администрацией:
	

	 «_____» ___________ 20__ г.:
	(ФИО ответственного должностного лица Администрации)

	Получен документ (или) уведомление специалистом МФЦ:
	

	 «_____» ___________ 20__ г.:
	(ФИО ответственного специалиста МФЦ)


Глава 
Советского сельского поселения

Новокубанского района
В.А.Бичурин
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги: 
«Предоставление копий правовых актов 
Советского сельского поселения 
Новокубанского района»

БЛОК-СХЕМА 

последовательности административных  действий и процедур при предоставлении Муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации Советского сельского поселения 
Новокубанского района»

	Прием, заявления о выдаче копии 

муниципального правового акта – 15 минут п.п. 3.2.1.

	
	

	Первичная обработка и регистрация заявления о выдаче копии 

муниципального правового акта – 10 минут п.п. 3.2.1

	
	

	Выдача заявителю расписки в получении документов и регистрация заявления о выдаче копии  муниципального правового акта – 5 минут п.п. 3.2.1.

	
	

	Формирование пакета документов и передача курьером МФЦ пакета документов в Отдел (при подаче заявления в МФЦ) - не позднее  1 рабочего дня со дня поступления заявления с необходимым пакетом документов (включая день поступления) п.п. 3.2.2.

	
	

	Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов - в течение 6 рабочих дней со дня поступления заявления с необходимым пакетом документов, п.п.3.2.3.

	
	

	Исполнение муниципальной услуги Администрацией, оформление копии муниципального правового акта или подготовка письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа - 1 рабочий день п.п.3.2.4.

	
	

	рассмотрение и подписание уведомления (при наличии оснований) об отказе должностным лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 1 (одного) рабочего дня абзац 7 п.п 3.2.3.

	
	

	Регистрация уведомления и/или выдача документов (Отделом или МФЦ) - осуществляются в течение 1 рабочего дня, п.п. 3.2.4.

	
	

	Получение заявителем результата муниципальной услуги (уведомления и/или выдача документов (Администрацией или МФЦ) - осуществляются в течение 15 минут, п.п. 2.6.


Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 8 (восемь) рабочих дней со дня принятия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги п.п 2.7.

Глава 
Советского сельского поселения

Новокубанского района
В.А.Бичурин
