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АДМИНИСТРАЦИЯ КУРГАНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУРГАНИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 05.10.2010                                                                                  № 899

г.Курганинск
Об утверждении административного регламента 

по исполнению муниципальной услуги 

«Требования к оформлению выдачи копий 

документов администрации  Курганинского городского поселения
Курганинского района»

            Во исполнении распоряжения главы Курганинского городского поселения Курганинского района  от 10 июля 2009 года № 135 – р «О мерах по реализации административной реформы в Курганинском городском поселении Курганинского района» п о с т а н о в л я ю:

              1.Утвердить административный регламент по исполнению функции «Требование к оформлению выдачи копий документов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района» (прилагается).

              2.Постановление разместить на официальном сайте администрации Курганинского городского поселения Курганинского района в сети Интернет.
              3.Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.              

              4.Контроль за  выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Курганинского городского поселения Курганинского района Е.В.Мазурина.

             5.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Курганинского городского поселения
Курганинского района                                                                      А.Н.Ворушилин
                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением 
администрации Курганинского

городского поселения

Курганинского района

от____________   № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной услуги «Требование к оформлению выдачи копий документов»

ПАСПОРТ

муниципальной услуги

	Раздел паспорта
	Пояснения

	1
	2

	Наименование уполномоченного органа
	Администрация Курганинского городского поселения Курганинского района

	Получатель
	Юридические лица и физические лица

	Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
	Муниципальная услуга оказывается бесплатно

	Условия оказания услуги
	Место для информирования и приема посетителей должно быть оснащено специальной компьютерной техникой, удобной мебелью, обеспечивающей комфорт посетителей.

	Персонал, оказывающий услугу
	Администрация Курганинского городского поселения Курганинского района, начальник общеправового отдела, ведущий специалист общеправового отдела (по документам Совета Курганинского городского поселения Курганинского района)

	Контактная информация
	352430, Россия, Краснодарский край, г. Курганинск,         ул. Ленина, 27, тел. 8 (86147) 2 22 34, 2 61 11
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1.Общее положение

Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Требование к оформлению выдачи копий документов» (далее – Регламент) разработан в целях выработки мер  на предмет соответствия их нормам по обеспечению соответствия унифицированной системы организационно-распорядительной документации, введенной в действие постановлением Госстандарта России, подготовленных отделами администрации Курганинского городского поселения Курганинского района (далее - Администрация).

1.1.Наименование муниципальной услуги

Требования к оформлению выдачи копий документов, издаваемых администрацией Курганинского городского поселения на предмет соответствия с их нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства.

1.2.Нормативно правовые акты, регулирующие исполнение
муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги «Требование к оформлению выдачи копий документов», издаваемых администрацией Курганинского городского поселения на предмет соответствия их нормам действующего законодательства осуществляется в соответствии с:
-унифицированной системой организационно-распорядительной документации, введенной в действие постановлением Госстандарта России;

-Инструкцией по делопроизводству в отраслевых (функциональных), территориальных органах администрации Курганинского городского поселения Курганинского района, утвержденной постановлением главы Курганинского городского поселения Курганинского района от 14 июня 2009 года № 377    (далее - Инструкция);                                                                                яяяяя                                         яяяяя-Уставом Курганинского городского поселения Курганинского района;

          -нормативно правовыми актами исполнительных органов государственной власти Краснодарского края.
1.3.Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга исполняется общеправовым отделом администрации Курганинского городского поселения Курганинского района.
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2. Требование к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1.Информация о порядке исполнения  муниципальной услуги может предоставляться общеправовым отделом администрации Курганинского городского поселения Курганинского района, непосредственно начальником общеправового отдела.

2.2.Выдача копий документов осуществляется с разрешения главы Курганинского городского поселения Курганинского района или заместителей главы Курганинского городского поселения Курганинского района, начальника общеправового отдела, при наличии официального письменного запроса от заинтересованной стороны в получении копии документа.

2.3.Получатель копии расписывается в журнале выдачи документов общеправового отдела отдела, предъявляя документ, удостоверяющий личность получателя, или ответ на запрос направляется адресату средствами почтовой связи.                                                                          

Режим работы общеправового отдела администрации Курганинского городского поселения Курганинского района:
      
Понедельник                           
8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

      
Вторник                                    8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

       
Среда                                        8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

      
Четверг                                    
8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)

       
Пятница                                    8.00-17.00 (перерыв 12.00-12.50)                    

       
Суббота                                     выходной день

       
Воскресенье                              выходной день

2.4.Начальник, специалисты общеправового отдела администрации Курганинского городского поселения Курганинского района осуществляют прием специалистов отраслевых (функциональных) и территориальных органов со служебными документами ежедневно (кроме субботы и воскресенья)             с 8.00 час.-17.00 час. (перерыв 12.00-12.50).

      
2.5.Осуществления требований к оформлению выдачи копий документов

является обязательным в отношении всех служебных документов.

      
2.6.Основными критериями оценки оформления выдачи копии документов являются:

       
-требованиям к оформлению документов ГОСТа;

      
 -соблюдение Инструкции.      

2.7.Требования к оформлению выдачи копий документов заключаются в оценке формы служебного документа на предмет соответствия требованиям  законодательства Российской Федерации, Краснодарского края, правовых актов администрации Курганинского городского поселения.

           2.8.Признаки несоответствия служебного документа:       

            -отсутствие правовых оснований.
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3.Администратиные процедуры

3.1.Исполнение муниципальной услуги включает в себя административную процедуру рассмотрения требований к оформлению выдачи копии  документов администрации Курганинского городского поселения Курганинского района.
          3.2.В случае обнаружения  несоответствия служебного документа  унифицированной системе организационно-распорядительной документации, Инструкции  документ возвращается на доработку.

4. Перечень  оснований для приостановления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги


4.1.Отсутствие письменного запроса на получение копии документа.


4.2.Нахождение пользователя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения.


4.3.Нахождение пользователя в социально - неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).


4.4.Наличие обстоятельств непреодолимой силы. 


4.5.В иных случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги и порядок обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги
5.1.Принятое администрацией решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин. 

5.2.Отказ в предоставлении муниципальной услуги пользователь может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 


6.1.Муниципальная   услуга    предоставляется  в    приспособленном    и 

отвечающем необходимым требованиям помещении. Помещение соответствует санитарно-гигиеническим требованиям и требованиям пожарной безопасности.  Помещение должно быть оснащено специальной компьютерной техникой, удобной  мебелью, обеспечивающей комфорт пользователю.



6.2.Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием администрации и наличием графика приема граждан. 
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6.3.Место для информирования и приёма, ожидания пользователей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайной ситуации. 
Начальник общеправового отдела администрации

Курганинского городского поселения

Курганинского района                                                                        Н.В.Титаренко
