АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ОБОЯНИ КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
08.12.2016 г. №988
"Об утверждении административного регламента Администрации города Обояни Курской области по предоставлению муниципальной услуги "Выдача копий муниципальных правовых актов"
Руководствуясь Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", в соответствии с постановлением Администрации города Обояни от 16.05.2016 № 358 "О разработке и утверждении Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг", Уставом муниципального образования "город Обоянь" Обоянского района Курской области, Администрация города Обояни
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент Администрации города Обояни Курской области по предоставлению муниципальной услуги "Выдача копий муниципальных правовых актов".
2. Постановление полежит опубликованию на официальном сайте муниципального образования "город Обоянь" Обоянского района Курской области в сети "Интернет".
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы города Обояни по экономике Р. М. Чернецкую.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава города Обояни А. А. Локтионов
  УТВЕРЖДЕН

        постановлением Администрации

    города Обояни  от  08.12.2016  № 988

административный регламент
по предоставлению Администрацией города Обояни муниципальной услуги «Выдача копий муниципальных  правовых актов»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования Административного регламента предоставления Администрацией города Обояни муниципальной услуги «Выдача копий    муниципальных правовых актов»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Административный регламент) разработан с целью повышения качества и доступности результата предоставления, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги «Предоставление копий муниципальных правовых актов» (далее – муниципальная услуга), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в Администрации города Обояни   (далее – Администрация города).

Предоставление муниципальной услуги  распространяется на муниципальные правовые  акты Администрации города, которые хранятся в отделе организационно-методического и кадрового обеспечения Администрации города Обояни  в течение 5 лет до передачи их на хранение в архивный отдел Администрации Обоянского района. 

Предметом  регулирования Административного регламента является регулирование отношений, возникающих между Администрацией города Обояни и Заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Выдача копий    муниципальных правовых актов».
1.2. Круг Заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – Заявитель).

1.2.2. От имени Заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
1.3. Термины и определения
Используемые в настоящем Регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.3.1. муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам Заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

1.3.2. Заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

1.3.3. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

1.3.4. административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий должностных лиц при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), имеющая конечный результат;

1.3.5. ответственный исполнитель – муниципальный служащий,  выполняющий административные действия в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Непосредственное предоставление  муниципальной услуги осуществляется отделом организационно-методического и кадрового обеспечения  Администрации города Обояни.

1.4.1.Прием заявлений осуществляется в кабинете отдела организационно-методического и кадрового обеспечения  Администрации города Обояни (далее - Отдел) в соответствии со следующим графиком (режимом) работы Отдела:

понедельник-пятница: с 08.00 до 17.00 часов;

перерыв: с 13.00 до 14.00 часов;

суббота, воскресенье: выходные дни;

1.4.2. Местонахождение Отдела: 306230, Курская область, г. Обоянь,            ул. Ленина, д. 28;  

1.4.3. Почтовый адрес: 306230, Курская обл., г. Обоянь, ул. Ленина, д.28;  

1.4.4. Справочные телефоны:

начальника Отдела: 8(47141) 2-38-66;

Факс: 8(47141) 2-31-87.

1.4.5. Официальный сайт муниципального образования «город Обоянь» Обоянского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сети Интернет): www.oboyan.org;
1.4.6. Адрес электронной почты: web@oboyan.org
1.4.7. Время перерыва для отдыха и питания муниципальных служащих Отдела устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка  для муниципальных служащих Администрации города Обояни  Курской области с соблюдением графика (режима) работы с Заявителями.

1.4.8. Места нахождения, графики работы, справочные телефоны, адреса сайтов и адреса электронной почты организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

-  Филиал ОБУ «МФЦ» Обоянского района  (МФЦ):
Адрес: Курская обл., г. Обоянь, ул. Ленина, д. 19-б

Режим работы: понедельник — среда, пятница с 8-00 до 17-00; 

четверг — с 8-00 до 20-00, 

суббота — с 9-00 до 13-00 

без перерыва;  выходной — воскресенье.
Телефон: (471-41) 2-10-04
Адрес официального сайта: www.mfc-kursk.ru
Адрес электронной почты: mfc@rkursk.ru 
1.4.9. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации: тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием.
1.4.10. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

1.  индивидуального информирования:

- при обращении Заявителя в устной форме лично или по телефону в Отдел;

- при письменном обращении Заявителя, в том числе  почтой,  электронной почтой;
2. публичного информирования:

- посредством ее размещения на официальном сайте муниципального образования «город Обоянь» Обоянского  района Курской области в сети Интернет,  Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Курской  области;

- посредством ее размещения в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области (http://pgur.kursk.ru) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru);

- на информационном стенде;
- посредством обращения в филиал ОБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» по Обоянскому району, местонахождение и график работы которого представлены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.4.11. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

 - график приема граждан;

 - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- другие информационные материалы. 
1.4.12. На официальных порталах государственных и муниципальных услуг (http://pgur.kursk.ru) и (http://gosuslugi.ru) размещается информация, содержащаяся в настоящем Административном регламенте, в том числе:
-  наименование муниципальной услуги;
- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;
- наименование органа местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, в том числе настоящий административный регламент;
- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие обязательному представлению Заявителем, а также документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги;

- способы предоставления муниципальной услуги;

- описание результата предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть

зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги лично;

- категории заявителей, которым предоставляется услуга;

- основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги;

- телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

-  режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых Заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

- сведения о правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на платной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего муниципальную услугу;

-  показатели доступности и качества муниципальной услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии такого взаимодействия);

- дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в

федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)".
1.4.13. Основными требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.4.14. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Отдела.
1.5. Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.5.1.Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывают специалисты Отдела Администрации города по адресу: Курская область, г. Обоянь, ул. Ленина, д.28;  

по телефонам: (47141) 2-31-87, 2-38-66

при личном обращении;

- по телефону: (47141) 2-31-87, 2-38-66, факс(47141) 2-31-87;

- в письменном виде при поступлении соответствующих запросов;

- на официальном сайте муниципального образования «город Обоянь» Обоянского района Курской области в сети Интернет http://www.oboyan.org;
- почтовым отправлением по адресу: 306230 Курская область, г. Обоянь, ул. Ленина, д.28;  
(в том числе через электронную почту по адресу: web@oboyan.org ).
Контактная информация указана в п. 1.4.2. Административного регламента.

1.5.2. При  обращении Заявителя за консультацией (справка) о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону  специалист Отдела (далее – ответственный исполнитель) должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность,  предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

При обращении по телефону ответственный исполнитель должен представиться,  - назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения органа местного самоуправления, куда позвонил гражданин,  предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса,   а затем в вежливой форме дать Заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель при общении с Заявителем должен быть корректен и внимателен, не унижать честь и достоинства  Заявителя. Устное консультирование (справка) о порядке предоставления услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Информация должна предоставляться четко и исчерпывающе. Ответственный исполнитель должен перечислить Заявителю действия, которые необходимо совершить последнему для получения муниципальной услуги, и их последовательность.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного консультирования о порядке предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование (справка), должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Ответственный исполнитель, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других исполнителей. При консультировании (справка) заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель сообщает информацию по следующим вопросам:

- нормативные правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в оказании муниципальной услуги;

- способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

 - требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в интегрированной системе электронного документооборота заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги. Ответственный исполнитель осуществляет консультирование (справка) Заявителя о ходе предоставления услуги в момент обращения либо сообщает срок предоставления информации о ходе предоставления услуги.

Консультирование (справка) по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

Ответственный исполнитель, осуществляющий устное консультирование (справка) о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование Заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Ответственный исполнитель, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Продолжительность консультирования (справка) каждого Заявителя составляет не более 15 минут. 

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  ответственный исполнитель предлагает Заявителю направить в Отдел обращение о предоставлении письменной информации о процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое время, удобное для Заявителя для устного консультирования.

Письменное консультирование (справка) осуществляется при получении обращения Заявителя о предоставлении письменной информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении. В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При информировании по электронной почте (при ее наличии) по вопросам, перечень которых установлен в пункте 2.18.9 настоящего Административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией в срок, не превышающий 7 (семи) дней с момента поступления обращения.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер обращения о предоставлении муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе какой административной процедуры) находятся представленные им документы.

Консультирование осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Выдача копий    муниципальных правовых актов».
2.2.Наименование структурного подразделения Администрации города Обояни, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом организационно — методического и кадрового обеспечения  (далее – Отдел) Администрации города Обояни.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги может участвовать «Областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (МФЦ).

2.2.3. Отдел не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные учреждения и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

выдача заверенной копии муниципального правового акта из архива Администрации города Обояни;

обоснованный отказ в выдаче заверенной копии муниципального правового акта из архива  Администрации города Обояни.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. При личном обращении – в течение рабочего дня со времени подачи заявления;

2.4.2. При поступлении заявления с использованием средств почтовой связи или сети Интернет срок не должен превышать 10 дней со дня получения (регистрации);

2.4.3.Днем обращения Заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 
2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст.3822);

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 25.10.2004, № 43, ст.4169);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 3 (1 часть), ст.3451);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст.4179);
Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25–ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства в РФ» 05.03.2007 № 10 ст. 1152, «Российская газета»  07.03.2007№ 47, «Парламентская газета», 07.03.2007 № 34); 

Законом Курской области от 13 июня 2007 года № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области» (с изменениями и дополнениями) (опубликован в изданиях: «Курская правда» от 22.06.2007 № 89 , «Курские ведомости», 2008 № 4); 
- Уставом муниципального образования «город Обоянь» Обоянского района Курской области» (принят решением Собрания  депутатов города Обояни  Курской области от  26.07.2005 № 85-3-РС,  зарегистрирован  отделом Главного управления Министерства юстиции России по Центральному федеральному округу в Курской области 10.11.2005   №RU46516 1012005001(с изменениями и дополнениями);
Постановлением Администрации города Обояни от 16.05.2016 № 358  «О разработке и утверждении Административных регламентов исполнения  муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (обнародовано и размещено на официальном сайте муниципального образования «город Обоянь» Обоянского района Курской области); 
Постановлением Главы  города Обояни от   28.10.2014г.  №   523 «Об утверждении порядка организации  работы с обращениями граждан в Администрации города Обояни» (обнародовано и размещено на официальном сайте муниципального образования «город Обоянь» Обоянского района Курской области);

Постановлением Администрации города Обояни от      01. 12.2015 №  516        «Об утверждении Положения об отделе  организационно — методического  и кадрового  обеспечения Администрации города Обояни» (обнародовано и размещено на официальном сайте муниципального образования «город Обоянь» Обоянского района Курской области); 
Постановлением Администрации  города Обояни Курской области от  22.07.2016 № 567  «Об утверждении Положения об особенностях  подачи и рассмотрения жалоб на решения и  действия (бездействие) Администрации города Обояни и ее должностных лиц, муниципальных служащих  Администрации города Обояни»  (обнародовано и размещено на официальном сайте муниципального образования «город Обоянь» Обоянского района  Курской области). 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме 
2.6.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное обращение (заявление, запрос) Заявителя (далее -  заявление), направленное в адрес Администрации города (образец заявления представлен в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);

2.6.2. По своему желанию Заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, отсутствует.
2.8. Указание на запрет требовать от Заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Запрещается требовать от Заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10.2.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие в заявлении необходимых сведений (дата и номер запрашиваемого документа) для проведения поисковой работы;

2) текст заявления не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

3) в запросе не указаны фамилия Заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в Отдел за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных пунктом 2.10.2 оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут;
2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги устанавливается регламентом учреждения, указанного в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
2.15.1. Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения Заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
2.15.2. Регистрация принятого запроса производится в журнале учета заявлений во время приема заявления.
2.15.3. Прием и регистрация запроса  о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  обеспечивается  при помощи региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» при наличии технической возможности в день поступления запроса.
2.16. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги
2.16.1. Порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, устанавливается регламентом учреждения, указанного в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
2.16.2. Прием и регистрация запроса  о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  обеспечивается  при помощи региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» при наличии технической возможности в день поступления запроса.
2.17. 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 информации о порядке предоставления таких услуг

2.17.1.Требования к оформлению входа в здание.
а) здание, должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа Заявителей в помещение;

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы.

Вход в здание Администрации города Обояни оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

г) информационные таблички должны размещаться рядом со входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 

е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 

Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Помещение Отдела должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещение должны быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 
У входа в помещение отдела размещается информационная табличка (вывеска), которая должна содержать информацию о наименовании, режиме работы отдела.
2.17.2. Требования к местам для информирования.
Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста и заявителей размещены на втором этаже здания Администрации  города Обояни, оборудуется информационным стендом, вывесками.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в холле около Отдела.

Специалист Отдела, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивается личной нагрудной идентификационной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности либо настольной табличкой.

Рабочее место специалиста Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.17.3. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе в наличии доступные места общего пользования (туалет).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов.

В помещениях для специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заявителей необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.17.4. Требования к местам приема Заявителей:

а) кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед;

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

в) место для приема Заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
2.17.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного Заявителя. 

2.17.6. Администрация города Обояни осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

оказание должностными органа местного самоуправления Курской области иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.18.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.
2.18.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 
наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах. 

2.18.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных жалоб;
регистрация, учет и анализ жалоб и обращений  в Отделе.
2.18.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
непосредственно специалистом Отдела при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации.
2.18.5. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:
достоверность представляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

2.18.6. В любое время с момента приема заявления либо после осуществления предварительной записи на прием по телефону, либо после заполнения электронной заявки Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного обращения.

2.18.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются в Отделе при личном обращении граждан, по телефонам, указанным в п.1.4.4  настоящего Административного регламента, а также с использованием средств почтовой и электронной связи.

2.18.8. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги  специалист Отдела обязан:

назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса;
подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок Заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Отдела;

соблюдать права и законные интересы Заявителей.

2.18.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.18.10. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.
2.18.11.Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы Отдела.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.19.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» при наличии технической возможности.

2.19.2. Административные действия специалиста Отдела по приему заявлений могут осуществляться через муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МБУ «МФЦ») на основании подписанного соглашения между Администрацией города Обояни  и МБУ «МФЦ».
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
Организация предоставления муниципальной услуги Отделом включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления Заявителя; 

2) рассмотрение заявления Заявителя уполномоченным лицом Администрации и передача его на исполнение; 

3) анализ содержания заявления и его исполнение;

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Перечень административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлен в блок-схеме (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).
3.2. Административная процедура – прием и регистрация заявления Заявителя
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя или поступление запроса по почте, через МБУ «МФЦ», направление заявления в форме электронного документа с использованием сети Интернет, официального сайта муниципального образования «город Обоянь» Обоянского района Курской области  либо региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» при наличии технической возможности.

          3.2.2. Специалист Отдела либо начальник Отдела при личном обращении Заявителя устанавливает предмет обращения и передает заявителю бланк заявления для заполнения.


3.2.3. Специалист Отдела, ответственный за прием документов, либо начальник Отдела проверяет правильность адресации и составления заявления – не более 5 минут. При неправильном заполнении бланка заявления  указывает на недостатки и представляет возможность их устранения – не более 10 минут.

3.2.4. При поступлении заявления Заявителя по электронной почте заявление распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.2.5. Поступившие в Администрацию города Обояни заявления регистрируются в журнале регистрации заявлений в течение одного рабочего дня со дня их поступления специалистом Отдела либо начальником Отдела. На заявлении Заявителя в правом нижнем углу первой страницы или на любом свободном от текста месте проставляется штамп Администрации города  Обояни установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты его поступления.

Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в приеме документов.

3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение Главе города Обояни.

3.2.7. Время исполнения данной процедуры не должно превышать одного рабочего дня с момента поступления заявления в Администрацию города.
3.3. Административная процедура - рассмотрение заявления Заявителя уполномоченным лицом и передача его на исполнение
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное в установленном порядке заявление Заявителя.

3.3.2. Специалист Отдела, ответственный за учет регистрации заявлений, либо начальник Отдела передает зарегистрированное обращение на рассмотрение Главе города Обояни.

Критерием принятия решения является отсутствие оснований для направления на рассмотрение Главе города Обояни.

3.3.3. После рассмотрения Главой города Обояни заявление с его резолюцией передается в установленном порядке на исполнение.

3.3.4. Результатом административной процедуры является направление заявления Заявителя на исполнение.

3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать трех дней с момента поступления обращения в Администрацию города.
3.4. Административная процедура - анализ содержания заявления и его исполнение
3.4.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с наличием резолюции Главы города Обояни. 

3.4.2. Начальник Отдела обеспечивает оперативное рассмотрение заявления Заявителя, определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении Заявителя, и обеспечивает его исполнение либо определяет специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.4.3. Исполнитель муниципальной услуги:

1) осуществляет поиск документа, указанного заявителем, по имеющимся атрибутам (номер, дата регистрации, содержание);

2) сверяет реквизиты документа, указанного в заявлении, с реквизитами найденного документа;

3) в случае установления соответствия информации, указанной в заявлении, и документа, хранящегося в архиве Администрации города Обояни, либо частичного соответствия специалист Отдела осуществляет оформление копии  документа;

4) в случае установления полного несоответствия информации, указанной в заявлении, и документа, хранящегося в архиве Администрации города Обояни, специалист Отдела готовит проект ответа заявителю об отсутствии запрашиваемого документа и отказе в предоставлении услуги;

5) осуществляет проверку найденного и соответствующего заявлению Заявителя документа с целью определения его статуса (действующий или недействующий).

3.4.4. В случае отсутствия в архиве Администрации города Обояни запрашиваемых документов, информирует об этом Заявителя (при его личном присутствии) и, при необходимости, дает рекомендации по их дальнейшему поиску или готовит письменный ответ за подписью Главы города Обояни.

Критерием принятия решения является наличие или отсутствие основания в предоставлении услуги.

3.4.5. Результатом административной процедуры является принятое решение об оформлении копии муниципального правового акта из архива Администрации города Обояни  либо об отказе при его отсутствии.

3.4.6. Выполнение административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.
3.5. Административная процедура - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципального правового акта из архива Администрации города Обояни в случае его наличия либо ответа заявителю при его отсутствии;

3.5.2. Оформление копии документа включает в себя следующие этапы:


1) ксерокопирование документа, хранящегося в архиве Администрации города Обояни (текст правового акта должен быть четким, хорошо читаемым);


2) если документ является недействующим, исполнителем муниципальной услуги на первом листе документа делается отметка следующего содержания: «Документ утратил силу в связи с изданием (указывается вид документа, его дата и номер)»;

3) специалист Отдела проверяет наличие всех необходимых приложений к документу;


4) в случае, если документ с приложениями к нему содержит более одного листа, исполнитель его прошивает, нумерует листы, указывает количество листов в документе;


5) заверение соответствия копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении: ниже реквизита «подпись» проставляется заверительная надпись «Верно», должность лица, заверившего копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии правовых актов заверяются печатью  «Для документов». Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник правового акта, выданного из архива Администрации города Обояни Копии приложений к муниципальным правовым актам также заверяются печатью.

3.5.3. В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин и могут быть даны рекомендации об обращении в соответствующие организации.
Критерием принятия решения является принятое решение о предоставлении или отказе в предоставлении услуги
3.5.4. Ответ оформляется на бланке Администрации города Обояни и подписывается  Главой города Обояни. 

3.5.5. В случае личного обращения в Администрацию города копия документа выдается заявителю либо его доверенному лицу под роспись в журнале выдачи копий документов.

3.5.6. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию города в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.5.7. Выполнение административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.5.8. Результатом административной процедуры является выдача заверенной копии документа из архива Администрации города Обояни  или направление ответа (устное разъяснение при личном обращении) об отказе в выдаче запрашиваемого документа.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Отдела положений настоящего Административного регламента и принятием решений работниками Отдела, осуществляют:

- начальник отдела организационно- методического и кадрового обеспечения Администрации  города Обояни; 

- заместитель Главы города Обояни по экономике.

4.1.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник Отдела в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела.

4.1.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
4.1.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.1.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.1.7. Специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. 

4.1.8. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.1.9.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, не предусмотрен.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации  города Обояни   формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы заместителя Главы города Обояни по экономике.

4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5.Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

Ответственность должностных лиц отдела организационно — методического и кадрового обеспечения Администрации  города Обояни  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

4.3.2. Персональная ответственность  специалистов отдела организационно- методического и кадрового обеспечения,  ответственных за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных обязанностях.

4.3.3. По результатам проведенных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела организационно — методического и кадрового обеспечения Администрации города Обояни положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, в случае выявления неисполнения  или ненадлежащего исполнения по их вине возложенных на них служебных  (должностных) обязанностей  по проведению административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, повлекшие нарушение прав заявителей, в отношении указанных должностных лиц применяются меры дисциплинарной и (или) административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.1.  Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации  города Обояни.

Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в подразделе 5.7. настоящего Административного регламента.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами Администрации  города Обояни в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

5.3.1.Порядок рассмотрения отдельных обращений:

5.3.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

5.3.3. Должностное лицо Администрации  города Обояни  при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.5. 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, Глава  города Обояни, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 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 один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.6. 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 Администрацию  города Обояни.

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений или действий (бездействия) должностных лиц Администрации  города Обояни, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является поступление в Администрацию  города Обояни жалобы заявителя, изложенной в письменной форме или в форме электронного документа, а также устное обращение заявителя, которые фиксируются  в журнале обращений.

5.4.2. Личный прием заявителей по вопросам обжалования решений и действий (бездействие) должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги,  осуществляется Главой города Обояни, заместителями Главы города Обояни в часы приема заявителей. В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
 5.5.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган, либо в случае его отсутствия рассматриваются руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через ОБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при  личном приеме заявителя.

5.5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность 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, 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 или 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 или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.6.1. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении обращения заявители имеют право лично или через своего представителя:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5.3 настоящего Административного регламента, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.7.Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.7.1. Обращения могут подаваться заявителем в Администрацию  города Обояни Курской области на имя Главы  города Обояни (306230, Курская область, г. Обоянь, ул. Ленина, 28. Тел. (47141) 2-31-87.

5.7.2. Граждане также могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики на официальный сайт муниципального образования «город Обоянь» Обоянского района Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.oboyan.org)
5.8. Сроки рассмотрения жалобы
5.8.1.Жалоба, поступившая в Администрацию города Обояни, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.2. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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.

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования
5.9.1. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ошибок и опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах.

2) отказывает в удовлетворении жалобы (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).

 5.9.2. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте в течение одного рабочего дня с момента регистрации ответа в журнале исходящей корреспонденции.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, в течение одного рабочего дня с момента регистрации ответа в журнале исходящей корреспонденции.

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

о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» структурных подразделений Администрации города  и ОБУ «МФЦ», предоставляющих муниципальную услугу

	Администрация  города Обояни  Курской области 

	Почтовый адрес:
	306230 Курская область, Обоянский район

г. Обоянь, ул. Ленина, 28

	Телефон:
	8 (47141) 2-31-87, 2-38-66

	Факс:
	8 (47141) 2-31-87

	Веб-сайт (сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»):
	www.oboyan.org

	E-mail (электронная почта):
	web@oboyan.org

	График (режим) работы:
	с 8:00 до 17:00

	Обеденный перерыв:
	с 13:00 до 14:00

	Выходные дни:
	Суббота, воскресенье

	Прием  специалистами отдела организационно — методического и кадрового обеспечения
	Ежедневно с 8:00 до 17:00, кроме субботы и воскресенья

	Областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (МФЦ)

	Почтовый адрес:
	Курская обл., г. Обоянь, ул. Ленина, д. 19-б

	Телефон:
	8-471-41-2-10-04

	Веб-сайт (сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»):
	www.mfc-kursk.ru


	E-mail(электронная почта):
	mfc@rkursk.ru

	График (режим) работы:
	Понедельник-среда, пятница с 8-00 до 17-00;

 четверг — с 8-00 до 20-00;

суббота с  9-00 до 13-00.

	Обеденный перерыв:
	без перерыва

	Выходные дни
	Воскресенье


Приём, а также консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии с графиком (режимом работы).
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ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
      Главе города Обояни

                                                               ___________________________________ 
                                                                                                                                                       (Ф.И.О.)
      от ________________________________ 
                (Ф.И.О - для физического лица, наименование организации, 

        _______________________________________________________

                              учреждения – для юридического лица)
                                                              проживающего(ей) (местонахождение  

                                                              организации, учреждения)

            ___________________________________

            ___________________________________ 

заявление.
Прошу выдать копию (выписку) ______________________________________ 

__________________________________________________________________. 
(наименование муниципального правового акта)

Документ необходим для предъявления в _________________________ 

__________________________________________________________________. 

____________________________            _______________________________ 
                                   (дата)                                                                                      (подпись)

Приложение  № 3
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Блок-схема
предоставления муниципальной услуги 
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_________________
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ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ

НА ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

______________________________________________________________ 
(наименование ОМСУ) 

___________________________________________________________________
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ № ____         
Жалоба
*Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица:___________________

____________________________________________________________________________________________

*Местонахождение юридического лица, физического лица:_________________________ 
____________________________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ________________________________________________________________
Код учета: ИНН: __________________________________________________________________________
*Ф.И.О руководителя юридического лица: _______________________________________________

*на действия (бездействие):____________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

*существо жалобы:____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым  лицо, подающее жалобу, не согласно с действиями (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

МП

______________________________________________
(подпись руководителя юридического лица, физического лица)
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ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ 

 __________________________________________________________________ 
(наименование ОМСУ)

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОРГАНА

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от ________________ № _________
РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действия (бездействие)

органа или его должностного лица
Наименование органа или должность, фамилия  и  инициалы должностного лица органа,   принявшего решение по жалобе:_________________________________________________ _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

Наименование  юридического лица или Ф.И.О  физического лица, обратившегося с жалобой: _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений Заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался Заявитель:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

2

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованных действий (бездействия), признано
_____________________________________________________________________________
правомерным или неправомерным полностью или частично, или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы: удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)
3. ___________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 

если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:_________________________________

_____________________________________________________________________________

________________________________  _________________   _______________________
(должность лица уполномоченного,                           (подпись)                 (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Обращение Заявителя в отдел организационно — методического и кадрового обеспечения  Администрации города Обояни





Прием и регистрация заявления (запроса) Заявителя 


в журнале входящих документов 





Уведомление Заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления при установлении недостатков





Заявитель принимает  меры  по  устранению


недостатков





Рассмотрение заявления Главой города Обояни  и направление для исполнения должностному лицу 








Анализ содержания заявления и 


вынесение решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги





Предоставление 


муниципальной услуги





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Выдача копий    муниципальных правовых актов Администрации  города Обояни









