КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ                                                                                                      

 КАВКАЗСКИЙ РАЙОН                                                                                                      

АДМИНИСТРАЦИЯ МИРСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                         

  КАВКАЗСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26 июня 2018                     №  71                     п. Мирской

Об утверждении административного регламента 
администрации  Мирского сельского поселения Кавказского района  предоставления муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов  администрации муниципального образования»
         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», а также в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами администрации Мирского сельского поселения  Кавказского района постановляю: 

         1. Утвердить административный регламент  администрации Мирского сельского поселения Кавказского района предоставления муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования»  (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации, разместить на официальном Интернет - сайте администрации Мирского сельского поселения Кавказского района и разместить на едином портале государственных и муниципальных услуг.

3.Постановление администрации Мирского сельского поселения Кавказского района от 20 января 2016 года № 9 «Об утверждении административного регламента администрации  Мирского сельского поселения Кавказского района  предоставления муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования», считать утратившим силу.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

         5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Глава Мирского сельского поселения 

Кавказского района                                                                          
И.Б.Костенко  
          ПРИЛОЖЕНИЕ

         УТВЕРЖДЕН

         постановлением администрации

         Мирского сельского поселения

         Кавказского района 
         от 26.06.2018 г. №71     

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
  администрации Мирского сельского поселения   Кавказского района предоставления муниципальной услуги

«Предоставление копий муниципальных правовых актов
администрации муниципального образования»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

        Административный   регламент    предоставления   администрации Мирского сельского поселения  Кавказского района муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования» (далее – административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
         Заявителями на получение муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования» являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица (далее заявители).

   От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до18 лет;

-опекуны недееспособных граждан;

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке;
- органы опеки и попечительства, попечители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

1) по фактическому местонахождению Администрации Мирского сельского поселения Кавказского района (далее - Администрация): 352159, Краснодарский край, Кавказский район, пос. Мирской, ул. Ленина, № 83, режим работы: понедельник-четверг с 8-00 час. до 16-00 час.,  перерыв с 12-00 час. до 13-00 час., пятницу не приемный день. Выходные дни: суббота, воскресенье.

2) с использованием средств телефонной связи, почтовой связи:

- телефон: 8-861-93-5-62-30,

- факс:       8-861-93-5-62-49;

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов: Администрация Мирского сельского поселения Кавказского района: 352159, Краснодарский край, Кавказский район, пос. Мирской, ул. Ленина, дом 83.

Официальный сайт администрации Мирского сельского поселения Кавказского района Краснодарского края: (www. Adm-mirskaya.ru).

Адрес электронной почты: adm-mirsk@mail.ru.

При ответах на обращения, специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонили, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

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

При предоставлении специалистами консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде, в электронной форме, при личном обращении заявителю либо его представителю в Администрацию, предоставляется информация по вопросам:

- о графике работы;

- о сроках предоставления информации;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие:              государственное автономное учреждение Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее – МКУ «МФЦ МО Кавказский район») и территориально-обособленное структурное подразделение (офис) государственного автономного учреждения Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края», которые осуществляют прием необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, установленных настоящим Административным регламентом, выдача порубочного билета на территории Мирского сельского поселения Кавказского района  по результатам оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.2. В  Муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее - МКУ «МФЦ»), расположенном по адресу: г Кропоткин, пер. Коммунальный, д. 8/1, в соответствии со следующим графиком: понедельник, вторник, четверг -  с 8 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин. (без перерыва), среда – с 8 ч. 00 мин. До 20 ч. 00 мин., пятница- с 8ч. 00 мин. до 18ч. 00 мин., суббота – с 8ч. 00 мин. до 137ч. 00 мин, воскресенье  — выходной день. Телефон: 7-67-99.

1.3.3. В  территориально-обособленном структурном подразделении (офис) Муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Кавказский район (далее - МКУ «МФЦ»), расположенном по адресу: пос. Мирской, ул. Ленина, дом 85, в соответствии со следующим графиком:  вторник, четверг -  с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин., перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин., воскресенье  — выходной день. Телефон: 5-64-86.

На Интернет-сайте МКУ «МФЦ МО Кавказский район»: www.kavkazskaya.e-mfc.ru, на информационных стендах и в информационных терминалах (киосках), расположенных в МКУ «МФЦ МО Кавказский район;

При ответах на обращения, специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонили, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

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

При предоставлении специалистами консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде, в электронной форме, при личном обращении заявителю либо  его представителю предоставляется информация по вопросам:

- о графике работы;

- о сроках предоставления информации;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о применяемых нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Порядок получения информации и оказание муниципальной услуги                            в электронной форме размещается на интернет-сайте www.gosuslugi.ru «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал). 

1.3.4. Информация, полученная для предоставления услуги, защищена, доступ к ней ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдается режим обработки и использования персональных данных и запрет на их передачу.

1.3.5. В случае, если для предоставления государственной или муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лиц, не являющегося заявителями если осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной или муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не предоставлены в том числе признанных безвестно отсутствующими, на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования.
         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

       Муниципальную услугу предоставляет администрация Мирского сельского поселения Кавказского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

        Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        - предоставление заверенных копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования;

       - отказ в предоставлении копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
          Срок предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в устной, письменной или электронной форме не должен превышать  10 дней с момента регистрации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
        Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

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

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

    - Федеральный закон от 27 июля   2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
    - Устав Мирского сельского поселения Кавказского района.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги
        Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет самостоятельно следующие документы:  

       1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;
       2) документ, удостоверяющий личность.   

       При обращении за получением муниципальной услуги представителем заявителя представляется доверенность, подтверждающая его полномочия на представление интересов заявителя.

В случае если заявление направляется по электронной почте, оно должно быть подписано электронной цифровой подписью.

        2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги являются:

1) предоставление документов имеющих подчистки, исправления повреждения, не позволяющие  однозначно истолковать их содержание;

2) предоставление заявителем недостоверной, неполной информации;

3) представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

4) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

2.8. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

     - отсутствие документов, предусмотренных пунктом 15 настоящего административного регламента;
    - отсутствие в администрации муниципального образования запрашиваемых документов.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

          Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего административного регламента, не требуется представления документов, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и предоставляющими услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

        2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

        2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

          Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и документов в администрацию Мирского сельского поселения не должен превышать 15 минут.

         Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  в администрации Мирского сельского поселения не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

         Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги не должен превышать 3 рабочих дней.

2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и

оформлению визуальной, текстовой информации о порядке  предоставлении муниципальной услуги

        В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается информационная табличка   (вывеска), содержащая информацию о 
Наименование, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

         В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

        -перечень  документов,  необходимых  для   предоставления  муниципальной услуги;

        -список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;

       -порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

       -адреса Интернет-сайтов;

       -порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

       -перечень услуг, предоставляемых в МФЦ;    

       -бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

       -образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

       -перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  заявителем  для оформления каждого конкретного конечного документа;

        - порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

        -основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

        -другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

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

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

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

         Для обеспечения доступа маломобильных групп населения помещения в которых предоставляет муниципальная услуга, должны быть оборудованы в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ                  «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и СП 59.13330.2012 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения, актуализированная редакция СНиП 35-01-2001».
          2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации, законодательством Краснодарского края, муниципальными актами.
2.15. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи) 
3) форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), МФЦ);
4) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме
              Предоставление муниципальной услуги, в  том числе в МФЦ должно отвечать требованиям, указанным в настоящем административном регламенте.

 При направлении уведомления в электронной форме, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг, заявителю обеспечивается возможность копирования и заполнения в электронной форме уведомления, а также получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

           В случае поступления уведомления в электронной форме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг, ответ на уведомление направляется в форме электронного документа или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в уведомлении.

Предоставление государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу.

1. Заявители (представители заявителей) помимо прав, предусмотренных федеральным законодательством и законодательством Краснодарского края, при предоставлении государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу имеют право на обращение в любой многофункциональный центр вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.

2. Предоставление государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

         3. Условием предоставления государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме".

При предоставлении государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу многофункциональный центр:

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

         2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона (далее - документы личного происхождения) и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного происхождения, а в соответствии с административным регламентом предоставления государственной (муниципальной) услуги для ее предоставления необходимо представление копии документа личного происхождения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления государственной (муниципальной) услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения);
         3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;
         4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в исполнительные органы государственной власти Краснодарского края, органы местного самоуправления в Краснодарском крае, подведомственные им организации, предоставляющие соответствующую государственную (муниципальную) услугу.

5.Исполнительные органы государственной власти Краснодарского края, органы местного самоуправления в Краснодарском крае, подведомственные им организации при предоставлении государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или многофункционального центра предоставления документов, указанных в части 4 настоящей статьи, на бумажных носителях.
6.Результаты предоставления государственных (муниципальных) услуг по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяются уполномоченными должностными лицами исполнительных органов государственной власти Краснодарского края, органов местного самоуправления в Краснодарском крае, подведомственных им организаций, уполномоченных на принятие решения о предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления государственной (муниципальной) услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в исполнительный орган государственной власти Краснодарского края, орган местного самоуправления в Краснодарском крае, подведомственную им организацию, уполномоченные на принятие решения о предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

7.Исполнительные органы государственной власти Краснодарского края, органы местного самоуправления в Краснодарском крае, предоставляющие государственные (муниципальные) услуги, обеспечивают в соответствии с требованиями настоящей статьи:

         1) создание правовых, методологических, организационных условий предоставления государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу;
         2) предоставление государственных (муниципальных) услуг по экстерриториальному принципу.

        8.Многофункциональные центры:

         1) осуществляют предоставление государственных (муниципальных) услуг по экстерриториальному принципу в соответствии с требованиями настоящей статьи;
         2) при обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением государственной (муниципальной) услуги осуществляют создание электронных образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги в соответствии с административным регламентом предоставления государственной (муниципальной) услуги, и их заверение с целью направления в исполнительные органы государственной власти Краснодарского края, органы местного самоуправления в Краснодарском крае, подведомственные им организации, уполномоченные на принятие решения о предоставлении государственной (муниципальной) услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         1) прием и регистрация документов;

          2) рассмотрение документов и принятие по ним решений.
         3) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Прием документов 

Прием заявления лично от заявителя для получения муниципальной услуги.

Сотрудник МФЦ или администрации производит прием заявлений с приложением документов лично от заявителей либо от их уполномоченных представителей. Документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленной доверенности.

В случае, если от заявителя действует уполномоченное лицо, оно обязано предъявить доверенность и документ удостоверяющий личность.   
         Прием заявлений с применением факсимильных подписей не допускается. 

Сотрудник МФЦ или администрации, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо уполномоченного представителя;

- проводит первичную проверку оформления  заявления, а также представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом;

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

-  не истек срок действия представленных документов.
При установлении фактов несоответствия необходимых документов требованиям настоящего административного регламента сотрудник МФЦ или администрации, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее Портал).

Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на  Портале.

Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку  заявления. В день поступления заявления, ответственный специалист  по результатам проверки  направляет заявителю    уведомление     с    использованием    автоматизированной системы 
которое доступно  для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.                   

          Уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию   о    регистрации    заявления,    о сроке рассмотрения заявления и 
перечне документов, необходимых для предоставления заявителем  для получения Муниципальной услуги.

          Для получения Муниципальной услуги физическое лицо, подавшее заявление в электронной форме, представляет  документы, предусмотренные  пунктом  15 настоящего Административного регламента. 

После проверки документов сотрудник МФЦ или администрации регистрирует заявление в течение трех дней с момента поступления должностному лицу.

3.3. Рассмотрение представленных документов
После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение специалиста администрации Мирского сельского поселения.

Поступившее заявление о предоставлении копии правового акта рассматривается в течение 2-х рабочих дней.

Согласно заявлению готовится копия правового акта. Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст  правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Копии правовых актов заверяются печатью общего отдела администрации. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник правового акта администрации. Копии приложений к правовым актам печатью не заверяются.

Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования, осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя. Получатель копии расписывается в журнале предоставления копий правовых актов.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется письменное уведомление об отказе  предоставления копий запрашиваемых документов.

В случае отказа или приостановки предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление с указанием его причины. 

Результатом исполнения административной процедуры являются:

-  предоставление заявителю копий правовых актов администрации муниципального образования;

         - уведомление о приостановке предоставления муниципальной услуги;

         - уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

         -  уведомление об отсутствии запрашиваемых документов.
       3.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги
         Специалист  МФЦ  или  администрации   уведомляет    заявителя о готовности документов    устно    по    телефону   либо письменно    почтовым отправлением, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

          Результат предоставления муниципальной услуги выдается лично заявителю или его законному представителю, либо направляются почтой по адресу, указанному в заявлении, либо направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

         При получении документов лично заявитель либо его законный представитель расписывается на копии документа, который остается в администрации и ставит дату получения.

         При направлении документов в электронной форме, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе портала государственных и муниципальных услуг, заявителю обеспечивается возможность копирования и заполнения в электронной форме уведомления, а также получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
IV. Форма контроля за исполнением административного регламента
1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  главой  Мирского сельского поселения Кавказского района ежедневно.
         2 . Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

          3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

         4. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

5. Должностные лица органов местного самоуправления Мирского сельского поселения Кавказского района.

За решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих администрации 
Мирского сельского поселения Кавказского района
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, органа, предоставляемого муниципальную услугу или муниципальных служащих администрации Мирского сельского поселения Кавказского района, МФЦ, работника МФЦ, а также многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников"

1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

         1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 от 29.12.2017 N 479-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления";

         2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 от 29.12.2017               N 479-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления";
3) требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

         5) 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 от 29.12.2017               N 479-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления";

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 от 29.12.2017 N 479-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления";
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 от 29.12.2017                          N 479-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления".
         2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 от 29.12.2017 N 479-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления". Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 от 29.12.2017 N 479-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления", подаются руководителям этих организаций.
2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 от 29.12.2017          N 479-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления", а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 от 29.12.2017 N 479-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления", и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов государственной власти субъекта Российской Федерации и их должностных лиц, органов местного самоуправления и должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра, устанавливается соответственно нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование,  сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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.

 
6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 от 29.12.2017 N 479-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления", в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

8.    Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  части 7 настоящий статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные, полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи,  незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры
10. Положения  настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяется на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Глава Мирского сельского поселения
Кавказского района                                                                          
И.Б.Костенко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

администрации Мирского сельского  поселения
Кавказского района  предоставления муниципальной услуги
«Предоставление копий муниципальных правовых актов                           администрации муниципального образования»

           Главе 
                                                                            Мирского сельского поселения
                                                                            Кавказского района

                                                                             _________________________________
                                                                            от____________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

__________________________________________________________________________________________
(адрес проживания)

Заявление

Прошу выдать заверенную копию постановления (распоряжения) администрации Мирского сельского поселения Кавказского района_________________________________________________________________
                                                                                                                 ___________________________________________________________________
(дата, регистрационный номер, наименование документа)         

для __________________________________________________________
(цель получения копии)

____________________                   _________________________________

          (подпись заявителя)

                                                   (Ф.И.О. заявителя)

«____» _____________20____г.
Глава Мирского сельского поселения

Кавказского района                                                                          
И.Б.Костенко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
         к административному регламенту

         администрации Мирского сельского поселения
         Кавказского района  предоставления муниципальной услуги
         «Предоставление копий муниципальных правовых актов
         администрации муниципального образования»

Блок — схема  
предоставления муниципальной услуги   «Предоставление копий муниципальных правовых актов администрации муниципального образования»











                                                               
Глава Мирского сельского поселения

Кавказского района                                                                          
        И.Б.Костенко  

Прием 


документов





Рассмотрение 


заявления





Принятие решения о


возможности предоставления


муниципальной услуги





Принятие отрицательного


решения о возможности


предоставления муниципальной услуги





Принятие положительного решения о


возможности предоставления


муниципальной услуги





Подготовка копий правовых актов администрации Мирского сельского поселения Кавказского района





Отказ в предоставлении


муниципальной услуги,


уведомление об отказе





Направление ответа на заявление посредством почтового отправления, вручение лично, в форме электронного документа.








