	КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ЩЕРБИНОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                         ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 марта 2011 года                                № 29                                    п. Щербиновский
О внесении изменения в постановление администрации
Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 8 февраля 2010 года № 17 «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района  муниципальной услуги по выдаче копий правовых актов главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района» 


В целях приведения в соответствие с Федеральным законом от 27 июля       2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановляю:
1. Внести изменение в постановление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 8 февраля 2010 года № 17 «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района  муниципальной услуги по выдаче копий правовых актов главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района»,  изложив приложение к нему в новой редакции (прилагается).
2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
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Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                       
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	ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Щербиновского сельского               поселения                                          Щербиновского района

от 28.03.2011 № 29

«ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 08.02.2010 №17

(в редакции постановления администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района 

от 28.03.2011 № 29)

	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги по выдаче
копий правовых актов главы Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района и администрации 

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района
I. Общие положения

Административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги по выдаче копий правовых актов главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качест​ва предоставления муниципальной услуги физическим и юридическим лицам. Административный регламент содержит положения о стандарте предоставле​ния муниципальной услуги, сроках, последовательности действий (администра​тивных процедур) отдела по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – отдел по общим и юридическим вопросам) при предос​тавлении муниципальной услуги, формах контроля за его исполнением, об от​ветственности специалистов при предоставлении услуги, а также о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу и муниципальных служащих.
Муниципальная услуга предоставляется гражданам, органам государственной власти, местного самоуправления, организациям и общественным объе​динениям (далее - заявители) по их запросам (далее - запрос) при обраще​нии в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района за получением копии правового акта главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района или администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - копия правового акта), находящихся на хранении в отделе по общим и юридическим вопросам.

Муниципальная услуга распространяется на правовые акты главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - правовые акты), на которые установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в архивный отдел управления делами администрации муниципального образования Щербиновский район.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача копий правовых актов главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги, – администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация).

Орган, обеспечивающий предоставление муниципальной услуги, - отдел по общим и юридическим вопросам.

Место нахождения отдела по общим и юридическим вопросам и его почтовый адрес: 353620. Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7, кабинет № 4.

Контактный телефон начальника отдела по общим и юридическим вопросам: 8(86151) 3-11-99.
Адрес электронной почты администрации Щербиновского сельского посе​ления Щербиновского района: scherbin_sow@mail.ru.

Официальный сайт администарции Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: www.admsherbsp.ucoz.ru.

Режим работы общего отдела:
понедельник - пятница  с 9:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Прием заявителей осуществляется начальником отдела по общим и юридическим вопросам.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии правового акта;

письменное уведомление об отказе в выдаче копии правового акта с указанием причины отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок три рабочих дня со дня регистрации запроса о выдаче копии правового акта.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги три рабочих  дня.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги    

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Указом Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 года № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;
распоряжением  администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района  от 7 сентября 2009 года №117-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству  в  администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письмен​ный запрос заявителя в адрес главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (приложение № 1 к Административному регламенту).
Для предоставления муниципальной услуги заявителями предоставляются:

1)
запрос в адрес главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, в котором указываются:

для юридического лица:
запрос готовится на фирменном бланке организации и удостоверяется подписью руководителя и печатью юридического лица;

для граждан - фамилия, имя и отчество;
почтовый адрес заявителя;
дата, регистрационный номер и полное наименование документа, копия которого запрашивается заявителем;

причина обращения;
личная подпись гражданина;
дата отправления.
2)
документ, удостоверяющий личность заявителя.
Для получения сведений, содержащих персональные данные третьих лиц, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации (документ, удостоверяющий права представителя).

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

Несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги.

Отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя.

Отсутствие документа, удостоверяющего права представителя, при получении сведений, содержащих персональные данные третьих лиц.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие или ненадлежащее оформление запроса заинтересованного  лица о выдаче копии правового акта;       

обращение заявителя о выдаче копии правового акта, не затрагивающего его права и свободы;

отсутствие документа, подтверждающего полномочия заявителя в случае получения сведений, содержащих персональные данные третьих лиц;
отсутствие в запросе наименования юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества), почтового адреса заявителя;

отсутствие испрашиваемых копий правовых актов в ведомственном архиве.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при
предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.
Максимальный срок ожидания в очереди
при подаче запроса о предоставлении и получении результата

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предостав​лении муниципальной услуги 30 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения
запросов о предоставлении муниципальной услуги,
информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным маши​нам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации  30 мая 2009 года.
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение запросов граждан, оборудуются персональным компьютером и оргтехникой.
Места ожидания оборудуются местами для сидения граждан.
Места для заполнения запроса заявителей, оборудуются столом, стульями, канцелярскими принадлежностями для написания письменных запросов.
На информационных стендах размещается образец запроса для предоставления муниципальной услуги, перечень необходимых документов.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги являются:
наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;
короткое время ожидания услуги;
удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:
точность исполнения муниципальной услуги;
высокая культура обслуживания заявителей;
строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги

На официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района размещается следующая информация о правилах предоставления муниципальной услуги:

наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;
место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы  специалистов отдела по общим и юридическим вопросам, ответственных за предоставление муниципальное услуги.

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. Юридический факт являющийся основанием

для предоставления муниципальной услуги

Юридическим фактом, служащим основанием начала административно​го действия, является письменный запрос о выдаче копии правового акта на имя главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Администра​ция).

3.2.Сведения о должностном лице, ответственном 

за выполнение административного действия

Административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела по общим и юридическим вопросам.

3.3. Содержание административного действия, 

продолжительность, максимальный срок его исполнения

3.3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, первичная обработка и регистрация поступившего запроса о выдаче копии правового акта;

рассмотрение принятого запроса;
подготовка и выдача копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в выдаче копии правового акта.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3.2. Прием, первичная обработка и регистрация поступившего запроса

Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменный запрос в Администрацию на имя
главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района о выдаче копии правового акта.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность адресации и составления запроса. При неправильном заполнении бланка запроса специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.
Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в день поступления в отделе по общим и юридическим вопросам.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса и подготовка его к передаче на рассмотрение главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее - глава).
3.3.3.
Рассмотрение запроса
Зарегистрированный запрос передается главе для рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с запросом о выдаче копии правового акта, глава дает письменное поручение начальнику отдела по общим и юридическим вопросам Администрации для дальнейшего рассмотрения, исходя из содержания запроса.
Начальник отдела по общим и юридическим вопросам Администрации, получивший поручение о рассмотрении запроса, в тот же день изучает его и принимает решение о порядке его даль​нейшего рассмотрения:

выдаче копии запрашиваемого правового акта;
отказе в выдаче копии правового акта.
После принятия решения начальник управления делами направляет запрос для исполнения в отдел по общим и юридическим вопросам.

Результатом выполнения административной процедуры является передача запроса в отдел по общим и юридическим вопросам для подготовки копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления заявителя об отказе в выдаче копии право​вого акта.

3.3.4. Подготовка и выдача копий правовых актов
Поступивший в отдел по общим и юридическим вопросам запрос о выдаче копии правового акта с ре​золюциями главы и начальника отдела рассматривается за два ра​бочих дня.

Критерием принятия положительного решения о выдаче копий правовых актов является представление заявителем полного пакета документов, указанных в пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента.
Критериями принятия решения об отказе в выдаче копии правового акта являются:

непредставление заявителем полного пакета документов, указанных в пункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента;
обращение заявителя о выдаче копии правового акта, не затрагивающего его права и свободы;

отсутствие документа, подтверждающего полномочия заявителя в случае получения сведений, содержащих персональные данные третьих лиц;
отсутствие испрашиваемых копий правовых актов в ведомственном архиве.

Согласно запросу готовится копия правового акта. Копии правовых актов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст копии правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Копии правовых актов заверяются печатью отдела по общим и юридическим вопросам. Оттиск печати ставит​ся так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего под​линник правового акта администрации. Надпись «Верно» на копиях правовые актов не проставляется. Копии приложений к правовым актам печатью не заве​ряются.

Выдача копий правовых актов осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя. Заявитель при получении копии расписывается в журнале выдачи копий правовых актов и ставит дату получения.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче копии запрашиваемого правового акта, с указанием причин.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  отдела по общим и юридическим вопросам.

4.1 Текущий контроль

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципаль​ной услуги по выдаче копий правовых актов главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района осуществляется начальником отдела по общим и юридическим вопросам.

Текущий   контроль   осуществляется   путем   проведения   начальником отдела по общим и юридическим вопросам проверок соблюдения и исполнения работ​никами положений настоящего Административного регламента.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Российской Федерации о муниципаль​ной службе.

4.2. Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок предоставления 

муниципальной услуги

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела по общим и юридическим вопросам) и внеплановыми, в том числе по конкрет​ному обращению заявителя. Периодичность плановых проверок - 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, 

принимаемые в ходе предоставления 

муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

4.4. Требования к порядку и формам контроля

Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и дейст​вий (бездействия) органа предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц 

и муниципальных служащих

5.1. Досудебное обжалование

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, начальнику отдела по общим и юридическим вопросам и главе в досудеб​ном (внесудебном) порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной ус​луги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего Административ​ного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
по номерам телефонов 3-11-21, 3-11-99;
на официальный Интернет - сайт Администрации и по адресу электронной почты, указанному в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.
Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела по общим и юридическим вопросам, не могут направляться этим должност​ным лицам  для рассмотрения и ответа.

5.2. Предмет досудебного обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом отдела по общим и юридическим вопросам в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.3. Основания приостановления рассмотрения жалобы

Если жалоба, аналогичная жалобе, поступившей к должностным лицам, указанным в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, от того же заявителя, принята к рассмотрению судом, то рассмотрение поступившей жалобы приостанавливается до вступления решения суда в законную силу.

5.4. Основания для непредоставления ответа на отдельные обращения 

Ответ на  жалобу не предоставляется если:
текст жалобы не поддается прочтению, о чем в срок  7 календарных дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угро​зы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.5. Основания для начала процедуры обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заявителя с жалобой.
В своей жалобе (обращении) заявитель в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество (в случае обращения с жалобой представителя -фамилию, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
изложение сути жалобы;
личную подпись и дату.
При необходимости к письменной жалобе могут быть приложены документы и материалы, подтверждающие суть жалобы, либо их копии.
При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

Основаниями для начала процедуры обжалования являются:
регистрация письменной жалобы заявителя в ходе личного приема;
регистрация письменной жалобы заявителя, направленной почтой;
регистрация устной жалобы заявителя.

5.6. Права заявителя на получение документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муни​ципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных действующим законодательством ограничений на ин​формацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.7. Вышестоящие должностные лица (органы), 

в которые  адресуется жалоба в досудебном порядке
Жалоба в досудебном порядке подается:
на специалистов отдела - начальнику отдела по общим и юридическим вопросам, главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района;
на начальника отдела по общим и юридическим вопросам - главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

5.8. Сроки рассмотрения жалобы

Срок рассмотрения жалобы составляет 30 календарных дней со дня ее регистрации.

5.9. Результат досудебного обжалования

Результатом досудебного обжалования являются:
признание правомерным действия (бездействия) и (или) решения должностного лица при предоставлении муниципальной услуги и мотивированный отказ в удовлетворении жалобы;

признание действия (бездействия) и (или) решения должностного лица при предоставлении муниципальной услуги неправомерным и определение в целях устранения допущенных нарушений мер ответственности, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации и (или) законода​тельством Российской Федерации о муниципальной службе, к лицу, ответствен​ному за действие (бездействие) и (или) решение, повлекшие за собой жалобу заявителя.».
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Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                       

Д.А.Ченокалов
	


	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления администрацией
Щербиновского сельского 
поселения Щербиновского района 

муниципальной услуги по выдаче 

копий правовых актов
главы Щербиновского сельского 
поселения Щербиновского района 

и администрации Щербиновского 
сельского поселения 

Щербиновского района 
	


Главе

Щербиновского сельского поселения Щербиновского района

_____________________________

(инициалы, фамилия главы)

_____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

(адрес проживания)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)  главы (администрации) Щербиновского сельского поселения Щербиновского района ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа)

для _________________________________________________________________

(цель получения копии)

____________________                                            ____________________

                 (подпись заявителя)                                                                                               (Ф.И.О. заявителя)

«____» ________________ 20__ г.
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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
предоставления администрацией
Щербиновского сельского 
поселения Щербиновского района 

муниципальной услуги по выдаче 

копий правовых актов
главы Щербиновского сельского 
поселения Щербиновского района

и администрации Щербиновского 
сельского поселения 

Щербиновского района
	


СХЕМА
последовательности действий при выдаче копий правовых актов
главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района
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Прием, первичная обработка и регистрация заявления о выдаче копии правового акта главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района


1 рабочий день





Рассмотрение принятого заявления





1 рабочий день








Подготовка и выдача копии правового акта главы муниципального�образования  Щербиновский район и администрации муниципального�образования   Щербиновский   район   или   письменного   уведомления об отказе в выдаче копии правового акта с указанием причины отказа





2 рабочих дня











