КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КРЫЛОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРЫЛОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  09 августа  2017 года                       № 121                             ст. Октябрьская
  О внесении изменений в постановление администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района от 02.02.2016 №12 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» постановляю:


1. Внести изменения в постановление администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района от 02.02.2016 №12 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования» следующие изменения:
1.1. Подраздел 2.7. исключить.
1.2. Подраздел 2.8. считать подразделом 2.7. и читать в новой редакции:

«Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

2.7.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2.7.2. предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи  7 Федерального закона          № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

2.7.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ».

1.3. Подраздел 2.9. считать подразделом 2.8., подраздел 2.10. считать  подразделом 2.9.,  подраздел 2.11. считать  подразделом 2.10., подраздел 2.12. считать  подразделом 2.11., подраздел 2.13. считать  подразделом 2.12., подраздел 2.14. считать  подразделом 2.13., подраздел 2.15. считать  подразделом 2.14., подраздел 2.16. считать  подразделом 2.15., подраздел 2.17. считать  подразделом 2.16., подраздел 2.18. считать  подразделом 2.17.
1.4. Подраздел 3.2. читать в новой редакции:

«3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в уполномоченный орган, через МФЦ в уполномоченный  орган, посредством использования информационо-телекоммуникационных технологий, включая  использование Портала, с заявлением  и документами, указанными в подразделе 2.6 раздела II Регламента.

3.2.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение  муниципальной услуги, являются сотрудники  уполномоченного органа, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций (далее – Ответственный специалист) и сотрудниками МФЦ.

3.2.3. Ответственный специалист:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия;

в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов проводит проверку правильности заполнения заявления и наличие  прилагаемых к нему документов;

при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления помогает заявителю в оформлении заявления;

фиксирует получения заявления и документов путем регистрации в журнале.

3.2.4. Порядок приема документов в МФЦ:

при приеме заявления и прилагаемых к нему  документов работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя  действовать от его именми;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представленны в полном объеме;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использование систем электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований – расписку о отказе в приеме документов.

Заявитель, представивших документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и итнициалов и ставит штамп «копия верна».

3.2.5. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, указанные в подразделе 2.6 раздела II Регламента, направляются в уполномоченный орган.

Обращение за получение муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных докуме6нтов, подписанных электронной подписью.

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II Регламента, в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо уполномоченного органа проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо уполномоченного органа услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием  пунктом статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью должностного лица уполномоченного органа и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной  на Портале (приложение № 1, 2 к Регламенту).

После подачи заявления и прилагаемых документов с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы в уполномоченный орган;

Ответственный специалист при поступлении заявления и прилагаемых документов, поданных в электронной форме, осуществляет их проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и прилагаемых документов, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.

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

Уведомление об отказе в приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Регламента.

Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после напрвления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотьрению.

Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

Принятое заявление распечатывается, заверяется  подписью принявшего его сотрудника и передается начальнику уполномоченного органа для наложения резолюции.

После наложения резолюции начальник уполномоченного органа возвращает заявление регистратору для передачи исполнителю под роспись.

3.2.6. Максимальный срок приема заявления, проверка правильности его заполнения, приложение ксерокопий документов не может превышать 20 минут.

3.2.7. Регистрация заявления.

Регистрация заявления производится Ответственным специалистом Отдела, в должностные обязанности к5оторого входит регистрация поступающих документов.

В случае подачи заявителем заявления в МФЦ, уполномоченный специалист МФЦ производит их регистрацию.

Срок регистрации заявления с необходимым пакетом документов составляет 15 минут.

3.2.8. Выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи Ответственного специалиста.

3.2.9. При подаче заявления в уполномоченный орган Ответственный специалист (в случае обращения заявителя в МФЦ, уполномоченный специалист МФЦ) говорит и вручает расписку в получении документов (приложение № 3) к настоящему Регламенту.

3.2.10. Передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган (при подаче заявления  о предоставлении муниципальной  услуги через МФЦ).

Порядок передачи курьером пакета документов в уполномоченный орган:

3.2.11. Передача документов из МФЦ в уполномоченный орган осуществляется не позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.2.12. График приема-передачи документов из МФЦ в уполномоченный орган и из уполномоченного органа в МФЦ составляется с руководителем МФЦ.

3.2.13. При передачи пакета документов работник уполномоченного  органа, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у должностного лица уполномоченного органа, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении документогв заносится в электронную базу.

3.2.14. Срок окончания административной процедуры – не позднее 8 рабочих дней со дня поступления заявления с необходимым пакетом документов (включая день поступления).

3.2.15. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

3.2.16. Основанием для начала административной процедуры является принятие заявления к рассмотрению.

3.2.17. После регистрации заявления осуществляется его передача в порядке делопроизводства для рассмотрения главе Октябрьского сельского поселения Крыловского района.

3.2.18. Осуществляется принятие решения о возможности предоставления (или отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

3.2.19. Срок исполнения административной процедуры – в течение 8 рабочих дней со дня поступления заявления с необходимым пакетом документов.

3.2.22. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Ответственный специалист уполномоченного органа осуществляет комплекс мероприятий, связанных с подготовкой  документов - поиск необходимой информации, оформление копий  правовых актов, подготовка проекта ответа заявителю и передача его в порядке  делопроизводства для согласования;

3.2.23. При наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги Ответственным специалистом уполномоченного органа готовится мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на пункт Регламента и передается в порядке делопроизводства для согласования.

3.2.24. Осуществляется согласование подготовленных документов (результата предоставления муниципальной услуги) и в установленном порядке передача их на подписание.

3.2.25. Срок исполнения административной процедуры - 5 рабочих дней. 
3.2.26. Регистрация выдаваемых документов.

3.2.27. Ответственный специалист уполномоченного органа во время выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю регистрирует в журнале регистрации поступивших запросов фактическую дату их выдачи.

3.2.28. Регистрация документов и их  выдача осуществляется в течение 1 рабочего дня.

3.2.29. Порядок выдачи запрашиваемого документа или мотивированного отказа.

3.2.30. Ответственный специалист Отдела проверяет наличие передаваемых документов, устанавливает личность заявителя, наличие  соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги, при предъявлении заявителем расписки, выдает запрашиваемые документы либо мотивированный отказ.

3.2.31. Заявитель подтверждает получение ответа личной подписью с расшифровкой на заявлении, указав  дату выдачи подготовленного ему документа.

3.2.32. Порядок передачи курьером пакета документов из уполномоченного органа в МФЦ:

3.2.33. Передача документов из уполномоченного органа в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.2.34. Работник МФЦ получивших документы проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МФЦ.

3.2.35. При выдаче документов работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие  расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки  в архиве  МФЦ, изготавливает 1 копию , либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.

3.2.36. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

3.2.37. Невостребованный запрашиваемый документ или мотивированный  отказ хранится в уполномоченном органе с заявлением о выдаче невостребованного документа  ему представляется подготовленный документ.

3.2.38. При подаче заявления в электронном виде  для получения муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель  прибывает в уполномоченный орган лично с документом, удостоверяющим личность.

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается в системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений.

Обращения заявителя с документами, предусмотренными подразделом 2.6 раздела II Регламента, не может быть остановлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги.»

2.МКУ «Управление ОДОМС» администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района (Минаев) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Октябрьского сельского поселения Крыловского района в сети «Интернет».

3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю  за собой.

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

Глава Октябрьского 

сельского поселения 

Крыловского района                                                                             
Г.И. Копыт
