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Об утверждении административного регламента 

по исполнению муниципальной услуги 

«Требования к оформлению выдачи копий 

документов администрации  Курганинского городского поселения
Курганинского района»

            В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года              № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года               № 210 – ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 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.Признать утратившим силу постановление администрации Курганинского городского поселения Курганинского района от 5 октября     2010 года № 899 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Требования к оформлению выдачи копий документов администрации Курганинского поселения Курганинского района». 
           3.Постановление разместить на официальном сайте администрации Курганинского городского поселения Курганинского района в сети Интернет.
           4.Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.              

           5.Контроль за  выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Курганинского городского поселения Курганинского района С.В.Мезрину.

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

Глава Курганинского городского поселения
Курганинского района                                                                      А.Н.Ворушилин
ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ 

проекта постановления администрации  Курганинского городского поселения Курганинского района

от_______________№______ «Об утверждении административного регламента 

по исполнению муниципальной услуги «Требования к оформлению выдачи копий документов администрации  Курганинского городского поселения Курганинского района»

Проект подготовлен и внесен:

Общим отделом администрации 

Курганинского городского поселения 

Курганинского района

Начальник общего отдела


                                     Н.В.Титаренко

Проект согласован:

Заместитель главы 

Курганинского городского поселения 

Курганинского района




                            С.В.Мезрина
Начальник юридического отдела

администрации Курганинского 

городского  поселения Курганинского 

района



                                                        И.А.Руденко

ЗАЯВКА

К ПОСТАНОВЛЕНИЮ

Наименование вопроса: «Об    утверждении     административного    регламента 

по исполнению муниципальной услуги «Требования к оформлению выдачи копий документов администрации  Курганинского городского поселения Курганинского района»

Проект внесен: общим отделом администрации Курганинского городского поселения Курганинского района, начальник общего отдела  Н.В.Титаренко

Постановление разослать:

1.Общий отдел   

администрации   Курганинского 

городского поселения 

Курганинского района                           


-2 экз.

2.Прокуратура                                              

-1экз.

3.Заместитель главы Курганинского 

городского поселения Курганинского 

района  С.В.Мезрина





-1экз.

Всего:                                                             

-4 экз.

_________________ Н.В.Титаренко

«___»______________2012 г.

                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением 
администрации Курганинского

городского поселения

Курганинского района

от____________   № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

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).

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

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 июля 2009 года № 377    (далее - Инструкция);                                                                                яяяяя                                         яяяяя-Уставом Курганинского городского поселения Курганинского района;

          -нормативно правовыми актами исполнительных органов государственной власти Краснодарского края.
Муниципальная услуга исполняется общим отделом администрации Курганинского городского поселения Курганинского района.
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2. 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2.Выдача копий документов осуществляется с разрешения главы Курганинского городского поселения Курганинского района или заместителей главы Курганинского городского поселения Курганинского района, начальника общего отдела, при наличии официального письменного запроса                       от заинтересованной стороны в получении копии документа или заявления.
2.3.Получатель копии расписывается в журнале выдачи документов общего отдела, предъявляя документ, удостоверяющий личность получателя, или ответ на запрос направляется адресату средствами почтовой связи.                                                                          

Режим работы общего 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 общего 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.

2.9.Муниципальная   услуга    предоставляется  в    приспособленном    и 

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



2.10.Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием администрации и наличием графика приема граждан. 


2.11.Место для информирования и приёма, ожидания пользователей должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения людей о чрезвычайной ситуации. 
                                    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.
         3.2.Запрос или заявление рассматривается в течении 15  календарных дней.
  4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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4.6.  Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность  за   выполнение 
своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.  

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:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) истребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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7) 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.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа (приостановления) рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 

 В рассмотрении обращения 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 обращения по существу может быть отказано в случае:

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

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

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

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;

4) 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, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Любому обратившемуся лицу должностные лица органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо 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);
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- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному 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 (при ее наличии).

  5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

	№
	Орган власти
	Должностное лицо
	График работы для личного приема
	График работы для письменного обращения
	Телефон, 
e-mail
	Адрес

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	Администрация Курганинского городского поселения Курганинского района
	Глава муниципального образования
	вт. с 1400 до 1700 (по предварительной записи) 
	Пн. – Чт.

с 800 до 1700,

 Пт с. и предпраздничные дни

с 800 до 1600 , 

перерыв на обед:

с 1200 до 1250.

Выходные дни: суббота, воскресенье.


	8(86147)2-22-72, факс 2-22-72,

kurganinsk@mail.kuban.ru
	352430, 

г.Курганинск, ул.Ленина, 27, кабинет 114

	
	
	Заместитель главы, курирующий орган, оказывающий муниципальную услугу
	вторник 

с 14-00 

(по предварительной записи) 
	понедельник -четверг

с 8-00 до 17-00,

 пятница и предпраздничные дни

с 8-00 до 16-00 , 

перерыв на обед:

с 12-00 до 12-50.

Выходные дни: суббота, воскресенье
	8(86147)

2-28-25
kurganinsk@mail.kuban.ru


	353430, 

г.Курганинск, ул. Ленина,27 кабинет № 113

	
	
	Начальник общего отдела
	Вт, Чт.

с 800 до 1700, 

перерыв на обед:

с 1200 до 1250.
	Пн. – Чт.

с 800 до 1700,

 Пт с. и предпраздничные дни

с 800 до 1600 , 

перерыв на обед:

с 1200 до 1250.

Выходные дни: суббота, воскресенье.


	8(86147)        2-22 -34 kurganinsk@mail.kuban.ru 
	352430, 

г.Курганинск, ул.Ленина 27, кабинет 110
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5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

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. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

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

1) 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) 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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Отдела незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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                                                                        Н.В.Титаренко
