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Приложение
к постановлению Администрации городского округа Первоуральск 
[bookmark: _GoBack]от 15.12.2017 № 2512


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов  Администрации городского округа Первоуральск, находящихся на
оперативном хранении»

Раздел 1. Общие положения

	1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов Администрации городского округа Первоуральск, находящихся на оперативном  хранении» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения муниципальной услуги по выдаче копий правовых актов Администрации городского округа Первоуральск, находящихся на оперативном хранении в течение 5 лет.
	2. В целях применения настоящего Административного регламента используются следующие понятия:
	- муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации городского округа Первоуральск (далее - Администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Администрации по решению вопросов местного значения;
	- Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;
	-  копия - документ, дословно воспроизводящий текст правового акта, заверенный в установленном порядке;
	- заявители - физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, сотрудники Администрации и подведомственных учреждений Администрации,  обратившиеся в Администрацию за получением запрашиваемых копий правовых актов;
	- заявление - просьба заявителя о выдаче копий правовых актов, выполненная по форме согласно приложениям  1, 2, 3 к настоящему Административному регламенту.
	3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги  «Выдача копий правовых актов  Администрации городского округа Первоуральск, находящихся на оперативном хранении» (далее - муниципальная услуга) могут выступать:
	- граждане, а также от их имени законные представители или представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;	
- сотрудники Администрации и подведомственных учреждений Администрации;
	-   индивидуальные предприниматели;
	-   юридические лица и лица, действующие от имени юридических лиц в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности.
	4.  Информация о муниципальной услуге предоставляется при личном или письменном обращении заявителя в контрольно-организационный отдел  Администрации (далее – контрольно-организационный отдел).
	5. Местоположение контрольно-организационного отдела: 623109,           г. Первоуральск, ул. Ватутина, 41, каб. № 218. Справочный телефон контрольно-организационного отдела:  8 (3439) 64-97-92.
	График (режим) работы специалистов контрольно-организационного отдела: понедельник – пятница с 8-30 до 17-00; суббота, воскресенье – выходной.
	6. Сведения о графике (режиме) работы, местонахождении контрольно-организационного отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), указанным в пункте 5 настоящего Административного регламента и размещаются на официальном сайте Администрации www.prvadm.ru.
	7. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами контрольно-организационного отдела по следующим вопросам:
	- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность представленных документов;
	-    время приема и выдачи документов в контрольно-организационном отделе;
	-    сроки предоставления муниципальной услуги;
	- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.	
	8. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	9. Наименование муниципальной услуги - «Выдача копий правовых актов Администрации городского округа Первоуральск, находящихся на оперативном хранении».
	10. Муниципальная услуга предоставляется контрольно-организационным отделом Администрации.
	11. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной в установленном порядке копии правового акта, находящегося на ответственном хранении в контрольно- организационном отделе, либо отказ в выдаче копии правового акта.
	12. Выдача копии правового акта либо отказ в выдаче правового акта, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, 
осуществляются в течение 14 (четырнадцати) календарных дней со дня регистрации заявления.
	13. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:
	- Конституцией Российской Федерации;
	- Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
	- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
	- Федеральным законом от 09 февраль 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
	- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
	- Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
	- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
	- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 152-ФЗ «О защите персональных данных»;
	- Уставом городского округа Первоуральск.
	14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить в контрольно-организационный отдел следующие документы:
	1) для физических лиц:
	- письменное заявление (запрос) о выдаче копии правового акта по форме, согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;
	- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ);
	- документ, подтверждающий право собственности на недвижимое имущество;
	- документы (копии), подтверждающие полномочия законного представителя (о назначении опекуном (попечителем), свидетельство о рождении ребенка и документ, удостоверяющий личность);
	- документы (копии), подтверждающие полномочия представителя гражданина действовать от имени третьих лиц (доверенность, оформленная в установленном порядке, и документ, удостоверяющий личность);
	2) для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:
	- заявление (запрос) о выдаче копии правового акта на бланке от организации за подписью руководителя по форме, согласно приложению  2 к настоящему Административному регламенту;
	- документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;
	- заверенные в установленном порядке копии документов, имеющих непосредственное отношение к заявителю;
	3) для сотрудников Администрации:
	- служебная записка о выдаче копии правового акта, согласно приложению 3.
	15. Решение об отказе заявителю в приеме заявления на выдачу копии правового акта должно быть мотивировано и принято Администрацией городского округа Первоуральск исключительно по следующим основаниям:
	1) наличие у заявителя неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 14 Административного регламента, или представление недостоверных сведений в указанных документах;
	2) представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов;
	3) отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на предоставление копии правового акта, подлежащего выдаче третьему лицу;
	4) запрос заявителем копий правовых актов, содержание которых не затрагивает его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации);
	5) в случае обращения заявителя о выдаче копий правовых актов, в которых информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;
	6) запрос заявителем копий правовых актов, которые находятся на постоянном хранении в Первоуральском муниципальном казенном учреждении «Муниципальный архив».
	16.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
	17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги не должен превышать 15 минут.
	18. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом контрольно-организационного отдела в электронной базе регистрации входящей корреспонденции в день поступления запроса заявителя и представляется на рассмотрение Управляющему делами Администрации.
	Регистрация ведется отдельно от общего документооборота Администрации. 
	19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
	1) помещение контрольно-организационного отдела для исполнения муниципальной услуги должно быть оснащено компьютерной техникой, оргтехникой и офисной мебелью;
	2) место для приема заявителей должно быть оборудовано столом, стульями для возможности оформления документов.


Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку

	20. Процедура предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
	- прием и регистрация заявления с приложенными документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;
	- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	- принятие решения о предоставлении либо об отказе предоставления муниципальной услуги;
	- подготовка запрашиваемой копии правового акта либо письменного отказа;
	- выдача документов по запросам заявителей.
	21. Блок-схема исполнения муниципальной услуги приведена в приложении  4 к настоящему Административному регламенту.
	22. Основанием для начала предоставления услуги является поступление заявления (запроса) в контрольно-организационный отдел по установленной форме с приложением комплекта документов, указанных в пункте  14  Административного регламента.
	23. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается на имя Главы городского округа Первоуральск (далее - Глава) в одном экземпляре по форме согласно приложениям 1, 2, 3  к настоящему Административному регламенту. Специалист контрольно-организационного отдела при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.
	24. Специалист контрольно-организационного отдела, ответственный за прием документов, должен провести первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:
	- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;
	- текст заявления написан разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их местонахождения; фамилии, имени, отчества, адреса мест жительства заявителей - граждан либо индивидуальных предпринимателей написаны полностью;
	- документы не исполнены карандашом;
	- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
	- не истек срок действия представленных документов.
	При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ответственный за прием документов, должен уведомить заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предложить принять меры по их устранению.
	25. В случае если в ходе проверки документов выявлены нарушения, предусмотренные пунктом 15 настоящего Административного регламента, начальник контрольно-организационного отдела дает поручение специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней подготовить и направить письмо об отказе в приеме заявления.
	26. Письмо об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа в приеме документов направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.
	27. В случае если заявитель представил неполный комплект документов, установленный в пункте 14 настоящего Административного регламента, и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления, специалист отдела по поручению начальника контрольно-организационного отдела, также готовит письмо заявителю о необходимости предоставления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления обнаруженных в представленном комплекте документов недочетов.
	28. В случае если заявитель не представил в указанный срок дополнительно запрашиваемые документы и не исправил обнаруженные недочеты, специалист контрольно-организационного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письмо заявителю с мотивированным отказом в предоставлении копии правового акта.
	29. Обращения граждан, в которых отсутствуют фамилии, адреса и подписи обращающихся, считаются анонимными и не подлежат рассмотрению. При личном обращении при наличии фамилии и адреса недостающая информация может быть восполнена.
	30. Рассмотрение заявлений и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляются Управляющим делами Администрации городского округа Первоуральск.
	31. В случае наличия оснований, указанных в пункте 15 настоящего Административного регламента, Управляющий делами Администрации городского округа Первоуральск поручает специалисту контрольно- организационного отдела подготовить письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа.
	32. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче копии документа, Управляющий делами администрации городского округа Первоуральск поручает специалисту контрольно- организационного отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, провести работу по подготовке копии правового акта.
	33. Копия должна быть заверена печатью «Администрация городского округа Первоуральск, контрольно-организационный отдел» (далее - печать) и штампом следующего содержания: «Администрация городского округа Первоуральск КОПИЯ ВЕРНА: Начальник отдела». В случае если копия правового акта состоит из нескольких листов, она прошивается и заверяется согласно Инструкции по делопроизводству в Администрации специалистом контрольно-организационного отдела.
	34. Копии правовых актов, находящихся на постоянном хранении в Первоуральском муниципальном казенном учреждении «Муниципальный архив», выдаются данным учреждением.
	Местонахождение учреждения: 623100, г. Первоуральск, ул. Емлина, 20Б.
	Информацию о работе учреждения можно получить по телефону:           8 (3439) 64-95-04.
	35. Заявитель расписывается в получении копии правового акта на заявлении (запросе) предоставленном для получения копии нормативно-правового акта.
	36. При направлении ответа заявителю по почте в электронной базе регистрации  выданных документов делается отметка об этом.

Раздел 4. Форма контроля  за исполнением 
Административного регламента

	37. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник контрольно-организационного отдела.
	38. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления городского округа Первоуральск.
	39. Муниципальные служащие Администрации несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	40. Граждане и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью контрольно-организационного отдела при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

	41. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:
	1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
	2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
	3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
	4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
	5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
	42. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Жалобы на решения, принятые начальником контрольно-организационного отдела, жалобы на  действия (бездействие) работников контрольно-организационного отдела, предоставляющих муниципальную услугу рассматриваются Главой Администрации.
	43. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта городского округа Первоуральск, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	44. Жалоба должна содержать:
	1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
	2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
	3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
	4) доводы на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя либо их копии.
	45. Жалоба, поступившая в контрольно-организационный отдел, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: P187]	46. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
	1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
	2) отказывает в удовлетворении жалобы.
	47. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 46, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотренной жалобы.
	48. 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.


Приложение  1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Выдача копий правовых актов
Администрации городского округа
Первоуральск, находящихся на оперативном хранении»


Главе  городского округа Первоуральск

от _________________________
                (Ф.И.О.)
адрес_______________________
____________________________
            
телефон ________________________


Заявление


  Прошу предоставить заверенную копию ___________________________
______________________________________________________________ городского округа Первоуральск______________________________________
__________________________________________________________________
                             (дата, регистрационный номер, наименование документа)
__________________________________________________________________

для ______________________________________________________________
(цель получения копии)




_________________________________                               ____________________________
(подпись заявителя или представителя)                                             (Ф.И.О. заявителя)
                                                                                                     
                                                                                                     «_____» ____________ 20___ г.



Заверенная копия _____________________________________________ получена на руки.

_________________________________                               ____________________________
(подпись заявителя или представителя)                                             (Ф.И.О. заявителя)
                                                                                                     
                                                                                                     «_____» ____________ 20___ г.
Приложение 2 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Выдача копий правовых актов
Администрации городского округа
Первоуральск, находящихся на оперативном хранении»

Главе городского округа  Первоуральск

от _______________________________
			( наименование организации)
адрес ____________________________
телефон___________________________


Заявление

	Прошу предоставить заверенную копию__________________________
______________________________________________________________
городского округа Первоуральск_____________________________________ __________________________________________________________________
(дата, регистрационный номер, наименование документа)
__________________________________________________________________

для  (в связи) ______________________________________________________
                     (цель получения копии)
_____________________________________________________________________________




______________________    __________________   ______________________
         (занимаемая должность)                     (подпись)                                   (Ф.И.О.)



«___» ___________________ 20___ г.



Заверенная копия _____________________________________________ получена на руки

______________________    __________________   ______________________
         (занимаемая должность)                     (подпись)                                   (Ф.И.О.)


«___» ___________________ 20___ г.
Приложение 3 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Выдача копий правовых актов
Администрации городского округа
Первоуральск, находящихся на оперативном хранении»

Главе городского округа Первоуральск

от _______________________________
                        ( ФИО, должность)
_______________________________________________

Служебная записка


	Прошу предоставить заверенную копию__________________________
______________________________________________________________
городского округа Первоуральск______________________________________ __________________________________________________________________
(дата, регистрационный номер, наименование документа)
__________________________________________________________________

для  (в связи) ______________________________________________________
                     (цель получения копии)
_____________________________________________________________________________





______________________    __________________   ______________________
         (занимаемая должность)                     (подпись)                                   (Ф.И.О.)



«___» ___________________ 20___ г.



Заверенная копия _____________________________________________ получена на руки

______________________    __________________   ______________________
         (занимаемая должность)                     (подпись)                                   (Ф.И.О.)


«___» ___________________ 20___ г.
Приложение  4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги «Выдача копий правовых актов
Администрации городского округа
Первоуральск, находящихся на оперативном хранении»

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Обращение заявителя с заявлением (запросом)  о предоставлении копии правового акта
Поступление и регистрация заявления в контрольно-организационном отделе Администрации
Рассмотрение документов
для установления права на муниципальную услугу
Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Подготовка запрашиваемой копии правового акта
Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Выдача копии правового акта заявителю или направление копии правового акта по почте
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Верно



 

