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АДМИНИСТРАЦИЯ ЮЖНО – КУБАНСКОГО

 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 02.11.2015     


                               

        № 532
поселок Южный
Об утверждении Административного регламента администрации
Южно-Кубанского сельского поселения Динского района 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий

правовых актов администрации муниципального образования»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Южно-Кубанского сельского поселения Динского района и в целях приведения в соответствие с нормами федерального законодательства регламента администрации Южно-Кубанского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент Южно-Кубанского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования» (прилагается).
2. Постановление администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района от 12.07.2011 № 172 «Об утверждении административного регламента администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района предоставления муниципальной услуги: «Выдача копий правовых актов главы (администрации) Южно-Кубанского сельского поселения Динского района»» считать утратившим силу.
3. Общему отделу администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района (Заболотняя) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном Интернет-сайте администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Исполняющий обязанности

главы администрации







И.Е. Кабашный

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Южно-Кубанского сельского

 поселения  Динского района
от 02.11.2015 № 532
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района

 предоставления муниципальной услуги: 

«Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»
I. Общие положения
Административный регламент администрации муниципального образования Динской район предоставления муниципальной услуги: «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования» (далее – Муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги:
«Предоставление копий правовых актов администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района».
2.2. Наименование органа, предоставляющего 

Муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно общим отделом администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района (далее – отдел). 
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- подготовка копии запрашиваемого документа заявителю;

- подготовка письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

Процедура предоставления Муниципальной услуги заканчивается путем получения заявителем заверенной копии правового акта главы (администрации) Южно-Кубанского сельского поселения Динского района (далее по тексту – правовой акт).

2.4. Сроки предоставления Муниципальной услуги
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа. 

Глава Южно-Кубанского сельского поселения Динского района вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления Муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления

Муниципальной услуги
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Указом Президиума ВС СССР от 04 августа 1983 года № 9779-Х «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ  «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;
- Уставом Южно-Кубанского сельского поселения Динского района; 

- положением об общем отделе администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района;

- настоящим Административным регламентом;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

Муниципальной услуги
Для предоставления Муниципальной услуги заявители предоставляют в администрацию Южно-Кубанского сельского поселения Динского района:

- письменное заявление на имя главы Южно-Кубанского сельского поселения Динского района о выдаче копии правового акта (приложение № 1);
- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель, и причину обращения. Если заявитель физическое лицо или индивидуальный предприниматель - паспортные данные заявителя, а если заявитель юридическое лицо - реквизиты заявителя и печать, подпись и дата.

Заявления, поступившие по электронной почте должны содержать следующие реквизиты:
- наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;
- дата, регистрационный номер и полное наименование запрашиваемого документа (копии), причину обращения;
- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства;

- электронный адрес;

- дата отправления письма.

При получении копии правового акта заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.  
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги
Не подлежат приему заявления в случае:

- отсутствия фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя;
- отсутствия даты, регистрационного номера, полного наименование запрашиваемого документа (копии);
- если текст заявления не поддаётся прочтению;

- если заявление, содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;
- невозможности установления запрашиваемой информации по содержанию заявления;

- заявление содержит запрос о выдаче копии правового акта, не являющегося муниципальным правовым актом, изданным главой (администрацией) Южно-Кубанского сельского поселения Динского района.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении
 Муниципальной услуги
Муниципальная услуга не предоставляется в случае:

- отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица о выдаче копии правового акта;

- обращения заявителя о выдаче копий правовых актов, не затрагивающих его права и свободы;

- отсутствия даты, регистрационного номера, полного наименование запрашиваемого документа (копии);
- невозможности установления запрашиваемой информации по содержанию заявления;
- если текст заявления не поддаётся прочтению;

- если заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.9. Требования о платной (бесплатной) основе

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении Муниципальной услуги и 

при получении результата предоставления 

Муниципальной услуги
2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о  предоставлении Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги
Запрос заявителя о предоставлении копии правового акта регистрируется в течение 15 минут. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  

Муниципальная услуга
2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
2.12.2.  Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной системы управления предусмотрен административными регламентами , утвержденными приказами директоров МФЦ.

2.12.3. Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

2.12.4. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа A-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.12.5. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа и должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного органа;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.12.6. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.12.7. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа: ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.

2.12.8. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам уполномоченного органа.

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками. 

2.13. Описание заявителей имеющих право на получение 

Муниципальной услуги
Получателями Муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица (далее - заявители), обратившиеся в администрацию Южно-Кубанского сельского поселения Динского района за предоставлением им заверенных копий правовых актов.
От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
III. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги
3.1. Порядок информирования о предоставлении 

Муниципальной услуги

3.1.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении Муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования.
3.1.2. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в отделе;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники;

- посредством размещения информации на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Портал);
- на Интернет-сайте администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района http://www.yug-kubanskoe.ru
Почтовый адрес отдела, контактный телефон: 

353200, Краснодарский край, Динской район, поселок Южный, улица Северная, 2, кабинет № 8, телефон: (8 861 62) 48-7-42.
Электронный адрес: YjnoKubanskoesp@rambler.ru
График работы отдела:

	понедельник-пятница
	с 8.00 до 16.12 (с 12.00 до 13.00 перерыв)

	предпраздничные дни
	с 8.00 до 15.12 (с 12.00 до 13.00 перерыв)


Суббота, воскресенье, праздничные дни  – выходные дни. 

3.1.3. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

3.1.4. Муниципальная услуга распространяется на правовые акты, на которые установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в архивный отдел администрации муниципального образования Динской район.
3.2.Муниципальная услуга предоставляется заявителям в случае:
- правильного составления заявления (приложение № 1 к Административному регламенту);

- обращения заявителей о выдаче заверенной копии документов, разработанных администрацией Южно-Кубанского сельского поселения Динского района в отношении данных заявителей.
3.3. Административные процедуры

 

3.3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

Муниципальной услуги
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления Муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение № 2 к Административному регламенту).

 
3.3.2. Первичный приём документов от заявителей
Специалист отдела производит прием заявления лично от заявителей, либо от имени заявителей заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов. 

При подготовке заявления, представляемого в отдел, не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме заявления о выдаче заверенной копии правового акта, разработанного администрацией Южно-Кубанского сельского поселения Динского района в отношении данного заявителя, заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность. Если заявитель – юридическое лицо, то в обязательном порядке необходимо представить заявление, составленное на фирменном бланке, поставить подпись руководителя и печать организации.

Специалист отдела проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении. 

При приеме заявления специалист отдела осуществляет его проверку на соответствие пункту 2.6  настоящего Административного регламента.

При приеме заявления проставляется номер входящей корреспонденции.

При установлении фактов несоответствия заявления требованиям специалист отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению. 

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист отдела после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается главой Южно-Кубанского сельского поселения Динского района.
3.4. Рассмотрение заявления
После регистрации в отделе заявление направляется на рассмотрение главе Южно-Кубанского сельского поселения Динского района, который в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту отдела. 
3.5.  Выдача заверенной копии правового акта
В случае соответствия заявления пункту 2.6 настоящего Административного регламента специалист отдела готовит копию запрашиваемого правового акта, заверяет его подписью начальника отдела и печатью администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района, после чего выдает заявителю, при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

При получении заверенной копии правового акта заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается в отделе. 
IV. Формы контроля за исполнением

Муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений работниками отдела, осуществляется начальником отдела, а также должностными лицами отдела, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела проверок соблюдения и исполнения работником отдела положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей  Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников отдела.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав получателей Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя Муниципальной услуги).
V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего

Муниципальную услугу
 Получатели Муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия муниципальных служащих, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги в досудебном порядке, главе муниципального образования Динской район или в Динской районный суд Краснодарского края в судебном порядке. 

Получатели Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

Специалист отдела проводит личный прием получателей Муниципальной услуги. 

При обращении получателя Муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации жалобы. 

В исключительных случаях,  если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, по решению главы Южно-Кубанского сельского поселения Динского района. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение (жалоба) получателя Муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

 
- либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)  гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- сведения о способе информирования получателя Муниципальной услуги, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконными действий (бездействий).

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Получатель Муниципальной услуги, подавший жалобу, ставит личную подпись и дату. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных и оскорбительных выражений.
По результатам рассмотрения жалобы глава Южно-Кубанского сельского поселения Динского района, принимает решение об удовлетворении требований получателя Муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю Муниципальной услуги.

Обращение получателя Муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось,  кем принято); 

- отсутствия фамилии гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Гражданину, направившему данное обращение, направляется ответ о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Получатели Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы получателя Муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению получателя Муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на получателя Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Получатели Муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставления Муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в  Административном регламенте;

- на официальном Интернет-сайте администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района.
Обращения, содержащие обжалование действий (бездействий) конкретных должностных лиц отдела, направляются главе Южно-Кубанского сельского поселения Динского района.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Начальник общего отдела





       Н.А. Заболотняя

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту 
администрации Южно-Кубанского 

сельского поселения Динского района предоставления муниципальной услуги: «Предоставление копий правовых актов администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района»
Главе Южно-Кубанского сельского поселения Динского района

______________________________
 (Ф.И.О. заявителя)

______________________________

(адрес проживания, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    
Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)   главы (администрации) Южно-Кубанского сельского поселения Динского района от «____» __________ года № _____   ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
         (дата, регистрационный номер, наименование документа)

____________________________________________________________________

для _________________________________________________________________
                                 (цель получения копии)

____________________                                   ____________________
         (подпись заявителя)                                                     (Ф.И.О. заявителя)

«____» ________________ 20__ г.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту 
администрации Южно-Кубанского 

сельского поселения Динского района предоставления муниципальной услуги: «Предоставление копий правовых актов администрации Южно-Кубанского сельского поселения Динского района»
Блок-схема

последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги

	Прием, первичная обработка и регистрация заявления 

1 день


 
	Рассмотрение принятого заявления 

1 день



                                     



да
нет









ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
проекта постановления администрации Южно-Кубанского сельского

поселения Динского района

от ________________ № _______
Об утверждении Административного регламента администрации
Южно-Кубанского сельского поселения Динского района 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий

правовых актов администрации Южно-Кубанского

сельского поселения Динского района»
Проект внесен:

специалист 2-й категории общего отдела                                                    В.А. Белик

Проект согласован:

начальник общего отдела






       Н.А. Заболотняя




Наличие оснований для отказа





Отказ в предоставлении Муниципальной услуги





Выдача заверенной копии правового акта 


1 день





Уведомление получателя 1 день








