





                 ПРИЛОЖЕНИЕ

       УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

   Курганинского городского 
 

поселения Курганинского 


района

           от _______2016 г. № ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление копий правовых актов администрации

Курганинского городского поселения Курганинского района»

РАЗДЕЛ  1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района» (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий органов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района и должностных лиц при предоставлении Муниципальной услуги.


1.2. Муниципальная услуга «Предоставление копий правовых актов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района» (далее – Муниципальная услуга) предоставляется администрацией Курганинского городского поселения Курганинского района, исполнитель услуги – общий отдел администрации Курганинского городского поселения Курганинского района (далее – общий отдел).


1.3. Круг заявителей:


Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются юридические и физические лица, обратившиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования архивной информации, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.


1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги


1.4.1. Информированию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить:


при личном или письменном обращении в общий отдел;


по электронной почте;


по телефону;

на официальном сайте администрации Курганинского городского поселения Курганинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www
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в муниципальном казенном учреждении «Курганинский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МКУ «МФЦ») по адресу: 352430, г.Курганинск, ул.Калинина, 57;


телефоны 8(86147) 2-77-99; 8 (86147) 2-75-45;


e-mail: mcf-kurganinsk@rambler.ru

URL (сайт): www kurganinsk.e-mfc.ru.

Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.)

в общем отделе администрации муниципального образования Курганинский район по адресу: 352430, г.Курганинск, ул.Ленина, 27.


Адрес электронной почты общего отдела: ob.otdel.kurganinsk@mail.ru

Телефон общего отдела: 8 (86147) 2-22-34.


1.4.2. Должностное лицо общего отдела осуществляет прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставление Муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Дни приема
	Время приема заявлений от физических и юридических лиц и время подачи запрашиваемых документов
	Время обработки и учета заявлений

	Понедельник
	с 8 до 16 часов
	с 16 до 17 часов

	Вторник
	с 8 до 16 часов
	с 16 до 17 часов

	Среда
	с 8 до 16 часов
	с 16 до 17 часов

	Четверг
	с 8 до 16 часов
	с 16 до 17 часов

	Пятница
	с 8  до 15 часов
	с 15 до 16 часов


Начальник общего отдела осуществляет личный прием заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник
	с 8 до 17 часов

	Вторник
	с 8 до 17 часов

	Среда
	с 8 до 17 часов

	Четверг
	с 8 до 17 часов

	Пятница
	с 8 до 16 часов



1.4.3. Основными требованиями к информированию граждан являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.


Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.


1.4.4. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками МКУ «МФЦ» и общим отделом при обращении граждан за информацией:


при личном обращении;


по телефону.


Сотрудники общего отдела и МКУ «МФЦ», осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.


В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.


Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ», а также непосредственно общим отделом. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.


Обязанности сотрудников общего отдела и МКУ «МФЦ» при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.


Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону, сотрудник МКУ «МФЦ» или общего отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование структурного подразделения.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).


1.4.5. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МКУ «МФЦ», а также непосредственно в общем отделе осуществляется путем простых почтовых отправлений в течение тридцати календарных дней с даты регистрации таких обращений.


Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении), или способа обращения заинтересованного лица за информацией).


1.4.6. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее – СМИ).


Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Курганинского городского поселения Курганинского района.


На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Курганинского городского поселения Курганинского района, размещается следующая информация:


выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;


текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);


блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;


перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;


месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;


основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


иная информация, касающаяся вопросов предоставления Муниципальной услуги.


1.5. Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и Муниципальных услуг (функций)».


Использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» обеспечивает ему:


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


-возможность представлять документы в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), если запрашиваемая Муниципальная услуга относится к информации о деятельности органов местного самоуправления.


-возможность осуществлять мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги.


-возможность при направлении обращения в форме электронного документа представление заявителю электронного документа, подтверждающего прием заявлений к рассмотрению.


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


1.6. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги.


1.6.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.6.2. В любое время с момента подачи заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги.


1.6.3. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом.

РАЗДЕЛ 2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги


2.1.Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом: «Предоставление копий правовых актов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района».


2.2. Наименование органов, предоставляющих Муниципальную услугу:


прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и выдача документов по результатам предоставления Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги осуществляется общим отделом или муниципальным казенным учреждением «Курганинский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МКУ «МФЦ»).


При предоставлении Муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:


МКУ «МФЦ» - прием и выдача документов заявителю.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования, а также поисковых данных на основании журналов регистрации правовых актов, находящихся на хранении в ведомственном архиве администрации Курганинского городского поселения Курганинского района;

отказ в выдаче копий правовых актов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги:

максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня принятия документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления Муниципальной услуги, составляет 15 минут;

максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом общего отдела при подаче заявления составляет 15 минут;

максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

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

Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства РФ»,

26 января 2009 года № 4, статья 445, «Парламентская газета», 23-29 января

2009
года № 4);

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

(« Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года «Парламентская газета»,

№ 186, 8 октября 2003 года «Собрание законодательства РФ», № 40,           статья 3822, 6 октября 2003 года);

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Парламентская газета» № 201 от 27 октября 2004 года, «Российская газета» № 237, 27 октября 2004 года «Собрание законодательства РФ», 25 октября 2004 года, № 43, статья 4169);

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 5 мая 2006 года, «Собрание законодательства РФ», 8 мая 2006 года, статья 2060,

(«Парламентская газета», № 70-71, 11 мая 2006 года);

Федеральный закон от 27 июля 2006 сода № 149-ФЗ «Об организации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», № 165, 29 июля 2006 года, «Собрание законодательства РФ», 31 июля                       2006 года, № 311 (ч.), статья 3448, «Парламентская газета», № 126-127,                    3 августа 2006 года);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», («Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года, «Собрание законодательства РФ», 2 августа

2010
года, №31, статья 4179);

Указ Президента РФ от 7 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» («Собрание законодательства РФ», 10 марта 1997 года № 10, статья 1127 «Российская газета», № 51, 14 марта 1997 года);

Указ Президента РФ от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Российская газета», № 4, 10 января 1994 года, «Собрание актов Президента и Правительства РФ», 10 января        1994 года, № 2, статья 74);

Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае» («Кубанские новости», № 101, 4 июля 2007 года «Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края» № 57 (128), стр. 89, 12 сентября 2007 года);

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

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

Приказ 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);

Положение об общем отделе администрации Курганинского городского поселения Курганинского района.

2.6. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги

2.6.1. Для получения Муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

письменное заявление по форме, согласно приложениям № 1, 2 к настоящему Административному регламенту;

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя;

документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя для установления личности обратившегося.

2.6.2. Письменное заявление должно содержать:

фамилию, имя, отчество главы Курганинского городского поселения Курганинского района;

фамилию, имя, отчество заявителя;

фактический адрес заявителя и его паспортные данные;

цель запроса копий правовых актов;

поисковые данные: в случае отсутствия реквизитов документов указать тематику и временной период;

подпись заявителя.

2.6.3. Официальное письмо органа или организации должно содержать:

фамилию, имя, отчество главы муниципального образования Курганинский район;

полное наименование юридического отдела;

юридический или фактический адрес юридического лица;

дата и номер;

фамилию, имя, отчество, наименование должности представителя юридического лица;

цель запроса;

поисковые данные: в случае отсутствия реквизитов документов указать тематику и временной период;

подпись руководителя организации.

2.6.4. В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля            2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

-предоставления документов и информации или осуществления действии, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.5. Исчерпывающий Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:


2.7.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:


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


отсутствие в заявлении необходимых сведений для проведения поисков запрашиваемой информации;


отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, составляющих охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;


обращение ненадлежащего лица.


О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителю устно информирует специалист, ответственный за прием документов. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.


2.8. Основания для приостановления или отказа в приостановлении Муниципальной услуги:


2.8.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:


ограничения на использование документов, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации;


отсутствие запрашиваемой информации в общем отделе администрации Курганинского городского поселения Курганинского района;

при поступлении письменного заявления о приостановлении Муниципальной услуги.


В случае выявления оснований для приостановления в предоставлении Муниципальной услуги, общий отдел в течение трех рабочих дней с момента установления указанных оснований направляет письменное уведомление на имя заявителя.


В случае выявления оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, общий отдел направляет письменное уведомление на имя заявителя в МКУ «МФЦ».


Приостановление или отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению, после устранения причины,  послужившей основанием для отказа.


2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления Муниципальной услуги.


Предоставление копий правовых актов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района осуществляется бесплатно.


2.10. Требования к удобству и комфорту мест предоставления Муниципальной услуги.


2.10.1.Требования к местам предоставления Муниципальной услуги.


На территории, прилегающей к помещению, в котором предоставляется Муниципальная услуга, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. На стоянке имеет не менее 3 мест, из них не менее 1 места – для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


Здание, в котором расположены помещения, для предоставления Муниципальной услуги, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга.


2.10.2.Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги.

2.10.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, обеспечивать свободное передвижение и беспрепятственный доступ маломобильных граждан. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

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

Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной услуги, обязаны иметь бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
2.10.4. Требования к местам ожидания.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов.
2.10.5.  Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приё​ма документов для предоставления Муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:


выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;


текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и выдержки на информационных стендах);


блок-схемы и краткое описание порядка предоставления Муниципаль​ной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления Муниципаль​ной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;


месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут по​лучить документы, необходимые для муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.6. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.

К показателям, характеризующим качество и доступность Муниципальной услуги, относятся:

своевременность принятия решения по запрашиваемой Муниципальной услуге;


соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления;


соблюдение времени ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги;


время ожидания в очереди на прием для получения консультации или к должностному лицу;


удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью Муниципальной услуги;


полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления Муниципальной услуги.

Доступность Муниципальной услуги достигается невозможностью отказа в ее предоставлении иначе как по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Административным регламентом, возможностью получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги.

Качество Муниципальной услуги обеспечивается подготовкой итоговых документов, отвечающих требованиям действующего законодательства Российской Федерации и позволяющих реализовывать законные права заявителей.

2.10.7. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

При обращении заявителя в МКУ «МФЦ» прием и выдача документов осуществляется сотрудниками МКУ «МФЦ». Для исполнения документ передается в общий отдел.

Информацию о предоставляемой Муниципальной услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; обжалования действий (бездействий), а также решении должностных лиц органов и организаций участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:


информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

информационный киоск — программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в центре;


консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МКУ «МФЦ» оборудовано электронной системой управления очередью.

Обращение за получением Муниципальной услуги и предоставление Муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных

документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля                  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации.

Предоставление Муниципальной услуги в электронной форме, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие                        информационно​ - технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

В целях получения Муниципальной услуги заявители имеют право представлять документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».

РАЗДЕЛ 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме


3.1. Последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий).

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) прием документов и регистрация заявления;


2) рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги;


3) выдача заявителю результатов предоставления Муниципальной

услуги.


3.2. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры); состав, последовательность и сроки выполнения (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения) административных процедур по услуге приводится в приложении № 3 к Административному регламенту.


3.3. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к Административному регламенту.


3.4. Описание административных процедур.

3.4.1. Прием документов и регистрация заявления.
Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя в МКУ «МФЦ» или непосредственно в общий отдел с пакетом документов, предоставляемых заявителем в соответствии с пунктом 2.6.1 Административного регламента предоставления Муниципальной услуги. Предварительно заявитель может получить консультацию уполномоченного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов.

Сотрудник МКУ «МФЦ» или общего отдела, уполномоченные на прием документов (далее - уполномоченный сотрудник);

устанавливает предмет обращения;

устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;


проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, предоставляемых заявителем в соответствии с пунктом 2.6.1 Административного регламента;


проверяет соответствие представленных документов, согласно установленным требованиям;


снимает копии с оригиналов документов;


при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствие предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.1.6 Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;


при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;


фиксирует получение документов от заявителя путем регистрации в электронной базе данных или в журнале входящих документов.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать                   15 минут.

Срок приема и регистрации заявления - 1 рабочий день.

Критерии принятия решения:


обращение за получением Муниципальной услуги соответствующего

лица;


предоставление в полном объеме документов, предоставляемых заявителем в соответствии с пунктом 2. 6.1 Административного регламента;


достоверность поданных документов, предоставляемых заявителем в соответствии с пунктом 2.6.1 Административного регламента.


Результат административной процедуры:


прием пакета документов и регистрация заявления в электронной базе данных;


отказ в приеме документов.


3.4.2. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:


регистрация заявления в автоматизированной системе электронного документооборота;

внедрение в электронную базу данных, роспись заявителя в получении документов.


3.4.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги:

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является регистрация в общем отделе заявления и принятых документов.


Глава накладывает резолюцию на заявление и передает заявление с пакетом документов в порядке делопроизводства в общий отдел администрации Курганинского городского поселения Курганинского района (далее- общий отдел).
Уполномоченный сотрудник общего отдела рассматривает поступившее заявление на предмет наличия либо отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, готовит проект ответа:


об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;


о предоставлении Муниципальной услуги.


В случае выявления оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, уполномоченный сотрудник общего отдела готовит на имя заявителя уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (далее – Уведомление) с указанием причин отказа и направляет его начальнику отдела, затем на подпись главе Курганинского городского поселения Курганинского района. Подписанное главой Курганинского городского поселения Курганинского района Уведомление передается в МКУ «МФЦ» для вручения заявителю либо направляется заявителю почтой или вручается лично под роспись в непосредственно в общем отделе (в зависимости от места приема заявления о предоставлении Муниципальной услуги).


При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги уполномоченный сотрудник общего отдела осуществляет подготовку копий правовых актов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района.


Уполномоченный специалист общего отдела:

готовит копии правовых актов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района;


подписанное главой Курганинского городского поселения Курганинского района сопроводительное письмо к копии правового акта регистрируется в общем отделе администрации Курганинского городского поселения Курганинского района.


Срок рассмотрения заявления и принятия решения 30 дней.


Критерии принятия решения:


соответствие представленных документов установленным требованиям.


Результат административной процедуры:


выдача копий правовых актов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района;


уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.


Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:


внесение в электронную базу данных.


3.4.4.Выдача заявителю результатов предоставления Муниципальной услуги.


В зависимости от места приема заявления о предоставлении Муниципальной услуги, специалист общего отдела передает подготовленные документы в МКУ «МФЦ» для вручения заявителю, либо выдает указанные документы заявителю в общем отделе.


Уполномоченный сотрудник МКУ «МФЦ», либо специалист общего отдела:


в день поступления подписанного главой Курганинского городского поселения Курганинского района сопроводительные письма о выдаче копий правовых актов, либо уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги сообщает заявителю любым доступным способом о необходимости прибыть в   МКУ «МФЦ», либо непосредственно в общий отдел, для получения подготовленных документов и согласовывает время совершения данного действия. Документы, явившиеся результатом предоставления Муниципальной услуги, также могут быть направлены в адрес заявителя заказным письмом с уведомлением.


Критерии принятия решения – наличие подписанного сопроводительного письма в выдаче копий правовых актов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района, уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.


Результат административной процедуры – выдача заявителю копий правовых актов, уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.


Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – роспись заявителя о получении копий правовых актов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района, уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ 4. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заместителем главы Курганинского городского поселения Курганинского района, начальником общего отдела, директором МКУ «МФЦ», путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.


Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.


Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


Плановые проверки проводятся 1 раз в год следующими должностными лицами и структурными подразделениями:

заместителем главы Курганинского городского поселения Курганинского района и начальником общего отдела.


Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями:


начальником общего отдела;


директором МКУ «МФЦ».


Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Специалисты общего отдела и МКУ «МФЦ», ответственные за предоставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении Муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:


проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;


 устранение выявленных нарушений прав граждан;


 рассмотрение и подготовка ответов на запросы (обращения) граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.
РАЗДЕЛ 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, должностного лица органа, либо муниципального служащего, предоставляющих Муниципальную услугу
Заявитель, обратившийся для получения Муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:


нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;


срока предоставления Муниципальной услуги;


требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:


отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;


поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;


если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случае:


наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);


если в жалобе обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);


если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Основанием для начала процедуры
 досудебного (внесудебного) обжало-вания является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.


Жалоба должна содержать:


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


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;


сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


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


Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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.



Любому обратившемуся лицу должностные лица общего отдела и МКУ «МФЦ», обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:


о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;


о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;


о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);


о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досу​дебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.);


о сроке оказания рассмотрения жалобы;


о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;


о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле.


Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:


личное обращение;


письменное обращение;


обращение по телефону;


обращение по электронной почте.


Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена:


главе Курганинского городского поселения Курганинского района;


заместителю главы Курганинского городского поселения Курганинского района;


начальнику общего отдела администрации Курганинского городского поселения Курганинского района;


директору МКУ «МФЦ».


Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


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,  а также в иных формах;


отказывает в удовлетворении жалобы.


Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления

услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Муниципальную услугу в судебном порядке.
Начальник общего отдела

администрации Курганинского

городского поселения Курганинского района                               В.Е. Чернова
