АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

УСТЬ-ЛАБИНСКИЙ РАЙОН 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 04.06.2013                                                       № 790
город Усть-Лабинск
Об утверждении административного регламента 

администрации муниципального образования 
Усть-Лабинский район по предоставлению 
муниципальной услуги: «Выдача копий 
муниципальных правовых актов»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации муниципального образования Усть-Лабинский район от 27 мая 2011 года № 832 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, разработанных структурными подразделениями администрации муниципального образования Усть-Лабинский район подведомственными им учреждениями», в целях повышения эффективности работы, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Усть-Лабинский район по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача копий муниципальных правовых актов» согласно приложению.

2. Общему отделу администрации муниципального образования Усть-Лабинский район (Боярская):

- опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская новь»;

- разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Усть-Лабинский район в сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на за-
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местителя главы муниципального образования Усть-Лабинский район В.И.Забураева.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

	Глава муниципального образования 

Усть-Лабинский район 

	А.В.Вороновский


ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

муниципального образования 

Усть-Лабинский район 

от 04.06.2013 № 790
Административный регламент

администрации муниципального образования Усть-Лабинский район

 по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача копий муниципальных правовых актов»
Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Настоящий административный регламент администрации муниципального образования Усть-Лабинский район (далее - административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении настоящей муниципальной услуги, формах контроля за его исполнением, а также о досудебном порядке обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.2. Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги 

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются юридическое или физическое лицо, представители, действующие на основании оформленной в установленном порядке доверенности. 


1.3 Требование к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1 Информация о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования Усть-Лабинский район, и график работы государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Организация (орган), непосредственно предоставляющая услугу 
Общий отдел администрации муниципального образования Усть-Лабинский район

	№
	Наименование организации
	График работы
	Юридический адрес организации,

телефон
	Адреса 

электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Администрация муниципального образования Усть-Лабинский район
	Понедельник – 

четверг

с 8-00 до 17-00 

пятница
	352330,

Краснодарский край,   г.Усть- 
	почта:

ust_labinsk @mo.krasnodar.ru;

сайт: adminustlabinsk.ru
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	с 8-00 до 16-00

перерыв

 с 12-00 до 13-00

суббота, воскресенье - выходные дни
	Лабинск,

ул. Ленина, 38,

тел. (886135)2-10-67
	

	Орган, участвующий в предоставлении услуги
Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
 предоставления государственных и муниципальных услуг населению
 Усть-Лабинского района»


	№ п/п
	Наименование

организаций

и учреждений
	Юридический адрес
	График работы
	Телефон
	Адреса электронной почты и сайта 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	МБУ «МФЦ»
	г.Усть-Лабинск,

ул.Ленина,43
	понедельник с 8.00 до 20.00,

вторник-пятница с 8.00 до 18.00, суббота с 8.00 до 16.00 суббота 8.00 до16.00

без перерыва
	8(861-35) 5-01-37

8-800-1000-900 –

горячая линия
	почта: 
mfc-ustlab@mail.ru сайт: 
http://ust-lab.e-mfc.ru



1.3.2. Порядок получения информации  заявителями.

Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- по телефону: 8 (86135) 2-10-67;

- при личном обращении.
По телефону и при личном обращении консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

- сроках хранения муниципальных правовых актов в архиве общего отдела;

- времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переве-
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ден) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

На информационном стенде в помещении  администрации  муниципального образования Усть-Лабинский район, на Интернет-сайте администрации размещается следующая информация:

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

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты администрации муниципального образования Усть-Лабинский район и муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района», в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги (приложение №1); 
- образец заявления, необходимого для предоставления  муниципальной услуги (приложение №2);
- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги (приложение № 3). 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги




2.1 Наименование предоставляемой муниципальной услуги

Выдача копий муниципальных правовых актов.
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Общий отдел администрации муниципального образования Усть-Лабинский район. 

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заверенной копии муниципального правого акта;

- отказ в выдаче копии муниципального правого акта.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней  со дня поступления заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3)  Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) настоящий административный регламент.
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2.6.Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных правовых актов» 

	 № п/п
	Наименование документа
	Тип документа (Оригинал, копия, нотариально удостоверенная копия)
	Примечание 

в графе «примечание» указывается информация, для каких целей данный документ необходим специалисту (например, «для снятия копии» или «для использования в работе»)

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1
	Заявление
При запросе выдачи копий правовых актов, содержащие персональные данные
	оригинал
	Для использования в работе

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	копия
	Для использования в работе

	3.
	Надлежаще оформленная доверенность (для представителей заявителя)
	оригинал
	Для использования в работе

	4. 
	Документы, подтверждающие, что правовой акт затрагивает законные интересы, права и свободы заявителя
	
	


Документы, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия отсутствуют.
В соответствии со статьей  7 Федерального  закона  от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

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

-предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативным правовыми актами Краснодарского края  и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и  (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов является:

· обращение за получением услуги ненадлежащего лица.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
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- предоставлены не все документы, предусмотренные п. 2.6. административного регламента;
- обращение за получением услуги ненадлежащего лица.


В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный специалист осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается причина такого отказа, и обеспечивает направление данного уведомления в адрес заявителя.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Сроки ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги



Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги не должно превышать 20 минут.



Срок ожидания в очереди при получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.



Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.



Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное почтовым отправлением, по электронной почте или на Портал, подлежит обязательной регистрации в порядке делопроизводства в срок не более 2 суток, следующих за днем обращения заявителя.  



2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещается информационный стенд, который содержит следующую информацию:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- адрес Интернет-сайта;

- порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

- бланки заявлений, представляемых заявителем на получении муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
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Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

-своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

При предоставлении муниципальной услуги:

- при направлении заявления  почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, не требуется;

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим прием документов для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения

3.1 Перечень административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

Юридическим фактом, служащим основанием для начала выполнения административных процедур, является заявление физического или юридического лица, принятое в МБУ «МФЦ».

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления от заявителя при личном обращении;

- обработка документов при получении запроса по почте, электронной почте, через Портал;

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

3.2.Прием заявления от заинтересованного лица при личном обращении

Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов. 

Максимальный срок выполнения данного действия должностным лицом, осуществляющим консультацию, составляет 20 минут.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования указаны 
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в настоящем регламенте.

При предоставлении документов должностное лицо оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2 экземплярах, в которой указываются:

- дата предоставления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземплярах и их копий);

- максимальный срок оказания муниципальной услуги;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

- иные данные.

Заявителю передается первый экземпляр расписки, второй остается у сотрудника принявшего заявление. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 минут.

Прием заявления осуществляется в порядке общего делопроизводства.

Дата регистрации заявления является началом исчисления срока предоставления муниципальной  услуги.

3.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение  заявления на главу муниципального образования Усть-Лабинский район. 

Глава муниципального образования Усть-Лабинский район или его первый заместитель отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства ответственному специалисту для исполнения муниципальной услуги.

Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 10-ти рабочих дней со дня приема заявления.

Срок подготовки отказа не может превышать 5 дней. 

Копия правового акта изготавливается с помощь средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст правового акта должен быть четким, хорошо читае​мым. Копии правовых актов администрации (главы) муниципального образова​ния Усть-Лабинский район заверяются печатью общего отдела администрации муниципального образования.

3.3.2.  При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже ре​квизита «Подпись» проставляют заверительную надпись «Верно», должность лица заверившего копию, личную подпись, инициалы, фамилию, дату завере​ния.

3.3.3. Если правовой акт имеет несколько страниц или приложений к пра​вовому акту, то данный документ сшивается и проставляется следующая заверительная надпись: «Пронумеровано, прошнуровано, скреплено печатью столь​ко листов Верно, должность лица, заверившего копию, личную подпись, инициалы, фамилию, дату заверения.».
3.4. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги 

Если способ предоставления - почтовое отправление ответственный специалист за предоставление муниципальной услуги, осуществляет отправку, сформированного пакета документов заявителю.

Максимальный срок не может  превышать 1 – го рабочего дня.

В случае если способ предоставления - личное обращение,  ответственный специалист за предоставление муниципальной услуги, в порядке общего делопроизводства осуществляет  выдачу результатов муниципальной  услуги заявителю.

Максимальный срок не может превышать 3-х рабочих дней.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в се-
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бя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение,
принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования Усть-Лабинский район.
 4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования Усть-Лабинский район. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги

Проверки могут быть плановыми осуществляться заместителем главы муниципального образования Усть-Лабинский район (управляющий делами) и внеплановыми, в том числе, по конкретному обращению заявителя. Периодичность плановых проверок устанавливается - правовым  муниципальным актом. 

Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Проверка осуществляется посредством изучения муниципальных правовых актов, документов, материалов и сведений.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги


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 в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 
или муниципальных служащих
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5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

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.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования Усть-Лабинский район, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 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, 
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предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5.  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


5.2.8. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Начальник общего отдела 

администрации муниципального 

образования Усть-Лабинский
 район 




   Т.П.Боярская
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

администрации муниципального 

образования Усть-Лабинский
 район
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача копий муниципальных 
правовых актов»
Информация 
о месте нахождения и графике работы администрации муниципального 
образования Усть-Лабинский район и муниципального бюджетного 
учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района», в которых 

заявители могут получить документы, необходимые 
для муниципальной услуги
	№
	Наименование организации
	График работы
	Юридический адрес организации,

телефон
	Адреса 

электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Администрация муниципального образования Усть-Лабинский район
	Понедельник – 

четверг

с 8-00 до 17-00 

пятница
	352330,

Краснодарский край,   г.Усть- 
	почта:
ust_labinsk @mo.krasnodar.ru
сайт:adminustlabinsk.ru

	
	
	с 8-00 до 16-00

перерыв

 с 12-00 до 13-00

суббота, воскресенье - выходные дни
	Лабинск,

ул. Ленина, 38,

тел. (886135)2-10-67
	


	№ п/п
	Наименование

организаций

и учреждений
	Юридический адрес
	График работы
	Телефон
	Адреса электронной почты и сайта 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	МБУ «МФЦ»
	г.Усть-Лабинск,

Ул.Ленина,43
	Понедельник- суббота 8.00до18.00

без перерыва
	8(861-35) 5-01-37

8-800-1000-900 –

горячая линия
	почта:
mfc-ustlab@mail.ru 

сайт:
 http://ust-lab.e-mfc.ru



Начальник общего отдела 

администрации муниципального 

образования Усть-Лабинский
 район 




   Т.П.Боярская

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту 

администрации муниципального 

образования Усть-Лабинский
 район
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача копий муниципальных 
правовых актов»






Главе муниципального образования 

Усть-Лабинский район 







__________________________________







____________________________________

                                                                   (Ф.И.О. заявителя)







________________________________________________

                                                                      (адрес проживания, телефон)
Заявление

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) администрации (главы) муниципального образования Усть-Лабинский район  

                                                                                                                   __________________________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа)         
для ______________________________________________________________.

(цель получения копии)

_____________________                   _________________________________

          (подпись заявителя)

                                                   (Ф.И.О. заявителя)
«____» _____________20__г.


Начальник общего отдела 

администрации муниципального 

образования Усть-Лабинский
 район 




   Т.П.Боярская

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту 

администрации муниципального 

образования Усть-Лабинский
 район
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача копий муниципальных 
правовых актов»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при выдаче копий 
муниципальных правовых актов
	Прием, заявления о выдаче копий 

муниципальных правовых актов
в МБУ «МФЦ»

передача
в общий отдел

1 день 


	Рассмотрение заявления

1 день 



	Подготовка заверенных копий 

10 дней 



Начальник общего отдела

администрации муниципального 

образования Усть-Лабинский район                                                    Т.П.Боярская

Передача в МБУ «МФЦ» 


и выдача заявителям


3 дня








102041

