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anun MapkKcoBCKOro
JbHOro paiiona
C.B. Baiipak

TEXHOJOTNYECKASI CXEMA
MO MYHUIINITIAJIBHON YCJIYTE
«Bblaaya konuili mocTaHoOBJIEHHIT H pacnopsizKeHHI AaAMHHHCTPALHH
MapkcoBCKOro MyHHUHMNIAJLHOIO paiiona »

Paznen 1. «O0mme cBe1eHHsI 0 TOCY1aAPCTBEHHOM YCIYre»

yCJIyrH

Ne [Iapamerp 3uavenue nmapamerpa/ COCTOsIHHE
1 2 3
1 HaumenoBaunue oprana, AnmuaHucTpauus MapKcoBCKOro
NPEJ0CTABIAIONIEr0 YCJAYry MYHHLHMIIAJIBHOIO paiioHa
2 Homep ycayru B dpeaepanbHom
peecTpe
Brinaua konuii NOCTaHOBIEHUH M pacIopsIKeHUH
3. | Ho1Hoe HAaMMeHOBAHHE YCAYTH aJIMUHUCTpALHN MapkcoBckoro
MYHHIUIIAJIBHOIO panoHa
4. | KpaTkoe HaMMeHOBaHHE YCJAYTH -
YTBEpXKJIEH MOCTAHOBJICHHEM aJIMUHHCTpALUU
MapkcoBcKoro MYHHIUIIAIEHOTO paiioHa
% Capatosckoit obmactu ot 29.03.2016 r. Ne 404-u
AJIMHHHCTPATHBHBIIT perjamMeHT
. | «O0  yTBepxIeHUHU aIMHHUCTPATUBHOTO
5. | npegocTaBJ/IeHHSI rOCYIaPCTBEHHOIT "
o periameHTa [IpeNOCTABNICHUS MyHULHNABHOM
YyCIYyrd II0 BblAAY€ KONIHMHM IOCTAHOBJIECHHH U
paclopsKEHUH  aJIMHUHUCTpanuud MapKCOBCKOTr0O
MYHHULMIIAJIBHOIO paiioHa
6. | Ilepeuenn «momycayr» HET
panuoTenedoHHas CBs3b (CMC - OMpoc,
Cnoco0blI OLIEHKH KAa4ecTBA TeneOHHBIH o1poc),
7. | mpeaocTaBJaeHHs rOCyIapCTBEHHOI | OQUIMANBHBIN cailT MapKCOBCKOIo

MYHHULIHMIIAJIBHOIO palioHa,
EMHbIA opTal roCyaapCTBEHHBIX YCIYT.





Раздел 2. «Общие сведения о  «подуслугах»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления  «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги» 
	Способ получения результата «подуслуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины) 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы государственной пошлины)
	 КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Выдача копий  постановлений и распоряжений администрации Марксовского муниципального района

	Не более 6 рабочих  дней
	Не более 6 рабочих  дней
	нет
	1.представление заявления и документов неуполномоченным лицом;

2.непредставление документов, необходимых для предоставления услуги:
3.ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан  без разглашения  сведении, составляющих государственную или  иную охраняемую федеральным законом тайну:
4.затрагивает интересы других граждан:

5.на момент обращения заявителя за услугой, документы переданы на хранение в   отдел по делам архивов администрации Марксовского муниципального района.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. Личное обращение в орган

2. Личное обращение в МФЦ;

3. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

	1. Лично в органе

2. Лично в МФЦ;
3. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).



	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги» 

	

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача копий  постановлений и распоряжений администрации Марксовского муниципального района

	1.
	1.граждане Российской Федерации, физические и юридические лица.
2.от имени заявителя может действовать лицо, являющееся в соответствии с законодательством Российской Федерации его законным представителем либо полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	документ, удостоверяющий личность заявителя:

1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации и копию паспорта;

1.2.документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обратился представитель заявителя;

-копия решения о назначении или об избрании либо  приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым  такое  физическое лицо обладает  правом  действовать от имени заявителя без доверенности (для юридических лиц);

-оформленная в соответствии с законодательством РФ доверенность за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами для юридических лиц).


	Имеет размер 88x125 мм, состоит из обложки, приклеенных к обложке форзацев и содержит 20 страниц, из них 14 страниц имеют нумерацию в орнаментальном оформлении, продублированную в центре страницы в фоновой сетке.

 В паспорт вносятся:

· ФИО, пол, дата и место рождения гражданина, сведения о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учёта;

· о воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;

· о регистрации и расторжении брака;

· о детях, не достигших 14-летнего возраста.

В паспорт запрещается вносить сведения, отметки и записи, не предусмотренные Положением о паспорте гражданина Российской Федерации. Паспорт, в который внесены подобные сведения, отметки или записи, является недействительным.

Паспорт гражданина действует:

· от 14 лет — до достижения 20-летнего возраста;

· от 20 лет — до достижения 45-летнего возраста;

· от 45 лет — бессрочно.

Бланка паспорта гражданина Российской Федерации оформляется на едином бланке для всей РФ на русском языке.  Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	Имеется
	представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления либо законный представитель
	Доверенность
	Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должна содержать подчисток, приписок, исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание

	
	
	1.2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма №2П ) является документом ограниченного срока действия и должно содержать следующие сведения о гражданах:

· фамилия, имя и отчество;

· дата рождения; место рождения;

адрес места жительства. Размер временного удостоверения 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. 
	
	
	документ, удостоверяющий личность представителя заявителя
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, приписок, исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача копий  постановлений и распоряжений администрации Марксовского муниципального района

	1.
	Заявление
	заявление о выдаче копии постановлений и распоряжений администрации Марксовского муниципального района
	1 (один) экземпляр, оригинал
Формирование в дело

	нет
	Должно содержать подпись заявителя.

Текст заявления должен быть написан разборчиво. Фамилия, имя, отчество заявителя, адреса его места жительства, должны быть написаны полностью, обязательно указание контактных телефонов заявителя.
	Приложение №1
	Приложение №1.1.

	2.

3.
	Документ, удостоверяющий личность
Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обратился представитель заявителя

	1.Паспорт гражданина Российской Федерации
2.Копия решения о назначении или об избрании либо  приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым  такое  физическое лицо обладает  правом  действовать от имени заявителя без доверенности (для юридических лиц);

-оформленная в соответствии с законодательством РФ доверенность за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами для юридических лиц).


	1 оригинал

2 копия
Действия:

1. Установление личности заявителя
	представляется один из указанных документов 
	Имеет размер 88x125 мм, состоит из обложки, приклеенных к обложке форзацев и содержит 20 страниц, из них 14 страниц имеют нумерацию в орнаментальном оформлении, продублированную в центре страницы в фоновой сетке.

 В паспорт вносятся:

· ФИО, пол, дата и место рождения гражданина, сведения о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учёта;

· о воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;

· о регистрации и расторжении брака;

· о детях, не достигших 14-летнего возраста.

В паспорт запрещается вносить сведения, отметки и записи, не предусмотренные Положением о паспорте гражданина Российской Федерации. Паспорт, в который внесены подобные сведения, отметки или записи, является недействительным.

Паспорт гражданина действует:

· от 14 лет — до достижения 20-летнего возраста;

· от 20 лет — до достижения 45-летнего возраста;

· от 45 лет — бессрочно.

Бланка паспорта гражданина Российской Федерации оформляется на едином бланке для всей РФ на русском языке.  Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	
	для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма №2П) является документом ограниченного срока действия и должно содержать следующие сведения о гражданах:

· фамилия, имя и отчество;

· дата рождения; место рождения;

· адрес места жительства. Размер временного удостоверения 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. 
	
	


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством  межведомственного информационного  взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача копий  постановлений и распоряжений администрации Марксовского муниципального района

	-
	-
	 -
	-
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/ документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги» 
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги» 
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача копий  постановлений и распоряжений администрации Марксовского муниципального района

	1.
	Выдача копий постановлений и распоряжений
	Должно содержать:

- копия документа должна соответствовать подлиннику:
- слово «верно», должность лица, заверившего, его подпись, расшифровка подписи, дату.

	положительный
	-
	--
	1. Лично в органе

2. Лично в МФЦ;

3 Почтовой связью 4.Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

	1 год
	1 месяц

	2. 
	уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Должно содержать:

- информацию о невозможности предоставления выдачи копий документов;

- основания отказа в предоставлении копий документов;

- должность лица, подписавшего, его подпись, расшифровка подписи.


	отрицательный
	-
	-
	1. Лично в органе

2. Лично в МФЦ;

3 Почтовой связью2. 4.Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

	1 год
	1 месяц


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Выдача копий  постановлений и распоряжений администрации Марксовского муниципального района

	1.1. Прием и регистрация заявления

	1.
	Идентификация заявителя
	Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а также документы, подтверждающие представителем заявителя права на подачу заявления от имени заявителя
	5 мин
	ОМСУ, МФЦ
	нет
	-

	2.
	 Проверка документов, подлежащих предоставлению заявителем
	Специалист проверяет комплектность, правильность оформления и содержания представленных документов
	5 мин
	ОМСУ, МФЦ
	нет
	-

	3.
	Изготовление копий с оригиналов представленных документов
	 Специалист снимает копии с оригиналов представленных документов (при необходимости).

Специалист возвращает заявителю оригиналы документов
	5 мин
	ОМСУ, МФЦ
	 Наличие необходимого оборудования (копировально-множительная техника) и расходных материалов (бумага)
	-

	4.
	Заполнение заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги
	Специалист выдает заявителю (его представителю) бланк заявления для заполнения
	10 мин.
	ОМСУ, МФЦ
	Наличие принтера и бумаги
	Приложение № 1

	5.
	Регистрация заявления и документов
	Специалист осуществляет регистрацию заявления и документов.


	5 мин
	ОМСУ, МФЦ
	Журнал регистрации и /(или) электронная база данных, АИС МФЦ
	-

	6.
	Выдача копии заявления с отметкой о приеме заявления и документов (по просьбе заявителя)
	Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

оформляет копию  заявления о приеме документов и выдает  его заявителю;

направляет документы на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 


	10 мин
	ОМСУ
	Принтер, бумага
	-

	6.
	Направление документов в ОМСУ

(посредством курьерской доставки)
	Процедура осуществляется в случае подачи заявления и документов через МФЦ.

Перечень передаваемых МФЦ документов проверяется представителем ОМСУ на соответствие письму – реестру. Факт приема – передачи документов подтверждается путем проставления на одном из экземпляров письма – реестра отметки о получении документов с указанием даты, а также должности и Ф.И.О. сотрудника, принявшего документы.

При выявлении несоответствия перечня передаваемых представителем МФЦ документов реестру документов, приложенному к сопроводительному письму, представитель ОМСУ наряду с отметкой о получении документов делает отметку о таком несоответствии.
	в течение 1 рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя о предоставлении государственной услуги
	ОМСУ, МФЦ
	Кадровое обеспечение (курьер), транспорт, топливо
	Приложение № 6

	7.
	Регистрация заявления и документов, поступивших из МФЦ
	Процедура осуществляется в случае подачи заявления и документов через МФЦ.

Специалист осуществляет регистрацию заявления и документов, поступивших из МФЦ
	В течение  1 дня 

с момента поступления документов
	ОМСУ
	Журнал регистрации и /(или) электронная база данных
	-

	1.2. Рассмотрение заявления  и принятие решения по подготовке результата предоставления услуги

	1.
	Рассмотрение заявления и принятие решения по подготовке результата предоставления  муниципальной услуги


	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

2) проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
3) направляет заместителю главы администрации, руководителю аппарата  администрации, уполномоченному на принятие решения о выдаче копии документов и готовит:

1) 1)уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

2)выдача копии постановлений и распоряжений администрации Марксовского муниципального района.
	1 рабочий день
	Специалист ОМСУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги
2. заместитель главы администрации, руководитель аппарата  администрации, уполномоченный  на принятие решения о выдаче копий документов
	-
	-



	1.3.Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	1.
	Передача результата предоставления муниципальной услуги 
	Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

Выдает копию документа  в назначенный заранее гражданину день. Выдача  копии документа заявителю фиксируется в журнале регистрации заявлений выдачи копий постановлений и распоряжений администрации  муниципального района и отдается заявителю лично в руки. При получении заверенной копии документа заявитель  ставит дату и подпись о получении запрашиваемой копии документа в журнале регистрации заявлений о выдаче копий постановлений и распоряжений администрации муниципального района.
	В течении 1  дня
	ОМСУ
	технологическое обеспечение (наличие необходимого оборудования принтера,  МФУ), программное обеспечение, кадровое обеспечение 
	

	2
	Передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
	Процедура осуществляется в случае подачи заявления и документов через МФЦ и в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ.

Специалист ОМСУ передает курьеру документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги и сопроводительное письмо. Курьер проставляет свою подпись в получении документов экземпляре сопроводительного письма, которое остается в ОМСУ
	не позднее рабочего дня, следующего за днем подготовки результата предоставления муниципальной услуги
	ОМСУ, МФЦ
	программное обеспечение, кадровое обеспечение (курьер)
	

	3
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
	Процедура осуществляется в случае подачи заявления и документов через МФЦ и в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ.

Осуществление выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	В день обращения заявителя (его представителя) за получением результата предоставления муниципальной услуги
	   МФЦ
	программное обеспечение
	


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача копий  постановлений и распоряжений администрации Марксовского муниципального района

	1. Официальный сайт органа местного самоуправления;

2. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
	нет
	через экранную форму на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
	не требуется предоставления документов на бумажном носителе
	-
	Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); электронная почта заявителя
	1. Официальный сайт органа местного самоуправления;

2. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

3. электронная почта


Приложение № 1 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Заместителю главы  администрации,

руководителю аппарата администрации  Марксовского муниципального района
                                                                       _________________

                                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                       от _________________________________

                                              (Фамилия, имя, отчество заявителя)

                                       зарегистрированного по адресу:

                                       ____________________________________

                                                (Тел., по которому возможно

                                                  уведомление о результатах

                                       предоставления муниципальной услуги)

                                                   Заявление

    Прошу  выдать копию постановления (распоряжения) администрации 

                                                                       (нужное подчеркнуть)

Марксовского муниципального района  №  (номер)            от  (дата) .

Наименование постановления (распоряжения)_или краткое содержание (о чем) __________________________________________________________________________________________

В связи____________________________________________________________

(указать причину)

Согласен(а) (на предоставление 

паспортных данных)                               __________________________

                                                                                         (подпись)

Разрешаю осуществлять обработку моих 

персональных данных                              __________________________

                                                                                         (подпись)

    Приложение на ____ л.

    "____" _____________ 20___ г.          ________________________________

              (дата)                                                  (подпись, расшифровка подписи)

	Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать:
	Отметить нужное <*> (знаком V)

	через МФЦ
	

	через орган, предоставляющий муниципальную услугу


	


    "__" _______ 20__ г___________________ ______________________________

       дата)                        (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

Приложение №1.1
Заместителю главы  администрации,

руководителю аппарата администрации  Марксовского муниципального района
                                                                       _________________

                                                                                                                            (Ф.И.О.)

                             от Иванова Ивана Сергеевича ,зарегистрированного по адресу: г.Маркс, ул. Зеленая, д.23
89372345526                                       

                                       ____________________________________

                                                (Тел., по которому возможно

                                                  уведомление о результатах

                                       предоставления муниципальной услуги)

                                                   Заявление

    Прошу  выдать копию постановления (распоряжения) администрации 

                                                            (нужное подчеркнуть)

Марксовского муниципального района  № 456 (номер)            от 12.09.2015г.  (дата) .

Наименование постановления (распоряжения)_или краткое содержание (о чем) ___О присвоении почтового адреса__ объекту недвижимости._____________________________________________________________________________________

В связи с предоставлением  в БТИ.
(указать причину)

Согласен(а) (на предоставление 

паспортных данных)                               ________Иванов_____

                                                                                         (подпись)
Разрешаю осуществлять обработку моих 

персональных данных                              _________Иванов_______

                                                                                         (подпись)

    Приложение на _2 л.

    "_10" 09. 2016 г.          _____________      Иванов   Иванов И.С._____________

              (дата)                                             (подпись, расшифровка подписи)

	Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать:
	Отметить нужное <*> (знаком V)

	   через МФЦ
	

	 V  через орган, предоставляющий муниципальную услугу


	


   "10"09. 2016г_._________Иванов     Иванов И.С.__________________________ ______________________________

       дата)                        (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

2

