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[bookmark: _GoBack]О внесении изменений в постановление Администрации города Ростова-на-Дону 
от 14.03.2016 № 237 «Об утверждении административного регламента № АР-283-21 муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону» (ред. от 15.12.2017)

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 03.08.2018), Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (ред. от 04.06.2018), Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению 
в электронной форме государственных и муниципальных услуг»

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.  Внести в постановление Администрации города Ростова-на-Дону 
от 14.03.2016 № 237 «Об утверждении административного регламента 
№ АР-283-21 муниципальной услуги «Выдача копий правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону» (ред. от 15.12.2017) следующие изменения:
1.1. В приложении:
1.1.1.  Пункты 1.4-1.4.2 изложить в редакции:
«1.4.  Требования к порядку информирования и консультирования 
о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1.  Порядок получения заявителем информации и консультации 
по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с использованием официального портала Администрации города 
Ростова-на-Дону и Портала госуслуг.
Заявителями предоставляется информация в порядке информирования и консультирования согласно пунктам 1.4.1.1-1.4.1.7, а именно:
информирование и консультирование в МФЦ;
информирование и консультирование по телефону;
публичная устная консультация;
публичная письменная консультация;
размещение информации на стендах или иных источниках информирования в местах предоставления услуги;
размещение информации на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону;
размещение информации на Портале госуслуг;
размещение информации на информационно-аналитическом Интернет-портале единой сети МФЦ Ростовской области.
Информация предоставляется заявителю бесплатно. К информации, размещенной на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону и Портале госуслуг, обеспечивается доступ заявителя без выполнения каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.4.1.1.  Информирование и консультирование в МФЦ.
Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе рассмотрения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в МФЦ осуществляется бесплатно.
Порядок информирования и консультирования заявителей в МФЦ определяется Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации.
1.4.1.2.  Информирование и консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании органа, в который позвонил гражданин.
В том случае, если специалист, осуществляющий консультацию 
по телефону, не может ответить по существу на вопрос, связанный 
с предоставлением муниципальной услуги, специалист обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, структурных подразделениях, которые располагают сведениями, необходимыми для ответа на вопрос.
Информация о муниципальной услуге по телефону-автоинформатору 
не предоставляется.
1.4.1.3.  Публичная устная консультация.
Публичная устная консультация осуществляется начальником управления документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону
с привлечением средств массовой информации – радио, телевидения.
1.4.1.4.  Публичная письменная консультация.
Публичная письменная консультация осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону, публикации информационных материалов в средствах массовой информации.
1.4.1.5.  Специалисты сектора нормативных документов, предоставляющие муниципальную услугу, работники МФЦ не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки предоставления информации о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
1.4.1.6.  На стендах или иных источниках информирования в местах предоставления муниципальных услуг размещаются следующие информационные материалы:
перечень муниципальных услуг, предоставление которых организовано 
в МФЦ;
сроки предоставления муниципальных услуг;
порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальные услуги;
информация о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, за нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;
режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации.
1.4.1.7.  На официальном портале Администрации города 
Ростова-на-Дону, на информационно-аналитическом Интернет-портале единой сети МФЦ Ростовской области, а также на Портале госуслуг размещается следующая информация:
круг заявителей;
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, 
а также перечень документов, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе;
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги;
о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Текст административного регламента муниципальной услуги размещается на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону и на Портале госуслуг.
1.4.2.  Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах и иных источниках информирования в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ.
Справочная информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах сектора нормативных документов, МФЦ, а также адресах официальных сайтов, электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» сектора нормативных документов, МФЦ размещается:
на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону: www.rostov-gorod.ru – Городская власть – Администрация города – Структура – Управления – управление документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону – Справочная информация о предоставлении муниципальных услуг;
на официальном сайте МФЦ;
на Портале госуслуг;
на информационных стендах или иных источниках информирования 
в местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях МФЦ размещается справочная информация, предусмотренная Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации.».
1.1.2. В разделе 2:
1.1.2.1.  В пункте 2.2:
1.1.2.1.1.  Абзац четвертый дополнить словами:
«, за исключением получения услуг и получения документов 
и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг».
1.1.2.1.2. В абзаце пятом после слов «о взаимодействии с» слова «уполномоченным на предоставление услуги структурным подразделением» заменить словами «управлением документационного обеспечения».
1.1.2.2.  В пункте 2.4:
1.1.2.2.1.  В абзаце втором после слов «регистрации заявления (» дополнить словами «в секторе нормативных документов,».
1.1.2.2.2.  Абзац третий изложить в редакции:
«В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» срок временного хранения документов до их передачи на постоянное хранение – 5 лет.».
1.1.2.3.  Пункт 2.5 изложить в следующей редакции:
«2.5.  Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается  на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону и Портале госуслуг.».
1.1.2.4. В пункте 2.6:
1.1.2.4.1. В абзаце восьмом после слов «Портала госуслуг» дополнить словами «, электронной почты».
1.1.2.4.2. Дополнить абзацем девятым следующего содержания:
«Заявление и пакет документов представляется с учетом требований, указанных в пунктах 2.17.1.2-2.17.5 раздела 2 административного регламента.».
1.1.2.5. В пункте 2.6.1:
1.1.2.5.1.  В абзаце первом слова «предоставлении физическим 
и юридическим лицам заверенных» заменить словом «выдаче».
1.1.2.5.2. Абзац третий изложить в редакции:
«заявление должно быть оформлено разборчиво рукописным или машинописным (компьютерным) способом;».
1.1.2.5.3. В подпункте а):
1.1.2.5.3.1. Абзац третий изложить в редакции:
«почтовый адрес, на который должен быть направлен ответ;».
1.1.2.5.3.2. Абзац шестой изложить в редакции:
«номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии);». 
1.1.2.5.4. Абзац восьмой подпункта б) изложить в редакции:
«номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии);». 
1.1.2.6.  В пункте 2.6.2:
1.1.2.6.1.  В абзаце втором после слов «беженцем на территории Российской Федерации» дополнить словами «по существу».
1.1.2.6.2.  Абзац третий исключить.
1.1.2.7.  Пункт 2.6.3 дополнить новым абзацем шестым следующего содержания:
«определение арбитражного суда о введении внешнего управления 
и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления)».
1.1.2.8.  Дополнить пунктом 2.6.4 следующего содержания:
«2.6.4. Документы, подтверждающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги.
Документы, подтверждающие право заявителя (физического или юридического лица) на предоставление муниципальной услуги, в зависимости от характера действия запрашиваемого правового акта (1 копия при предъявлении оригинала).
В случае представления заявления в форме электронного документа заявителем (представителем заявителя) прилагаются документы, подтверждающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги, 
в виде его электронного образа.».
1.1.2.9. Пункт 2.9.2 дополнить новым абзацем вторым следующего содержания:
«отсутствие необходимого пакета документов, предусмотренного пунктами 2.6.1-2.6.4 раздела 2 административного регламента, либо наличие 
в таких документах недостоверных сведений;».
1.1.2.10. В абзаце третьем пункта 2.13:
1.1.2.10.1. После слов «инвалидов войны, участников» дополнить словами «и ветеранов».
1.1.2.10.2. После слов «в возможности» слова «сдать документы 
на получение муниципальной услуги» заменить словами «получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги 
и получить результат муниципальной услуги».
1.1.2.11.  В пункте 2.14:
1.1.2.11.1.  В абзаце третьем после слов «в адрес» слова «сектора нормативных документов» заменить словами «Администрации города 
Ростова-на-Дону на имя главы Администрации города Ростова-на-Дону 
по организационно-правовым и кадровым вопросам».
1.1.2.11.2.  Дополнить абзацем пятым следующего содержания:
«Регистрация документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленных в электронной форме с использованием электронной почты, осуществляется в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании рабочего времени. 
В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.».
1.1.2.12.  Абзац первый пункта 2.15 изложить в следующей редакции:
«2.15.  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, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.».
1.1.2.13.  Пункт 2.16 изложить в следующей редакции:
«2.16.  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 либо невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.».
1.1.2.14. В пункте 2.16.4:
1.1.2.14.1. В абзаце третьем слова «Администрации города 
Ростова-на-Дону» исключить.
1.1.2.14.2. Абзац пятый изложить в редакции:
«Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги реализуется по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на Портале госуслуг, на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону, адрес которого приведен 
в пункте 1.4.1 раздела 1 административного регламента, и посредством Портала госуслуг».
1.1.2.15. Пункт 2.17.1 дополнить новым абзацем следующего содержания:
«посредством электронной почты».
1.1.2.16. Абзац первый пункта 2.17.1.2 изложить в редакции:
«2.17.1.2. При отправке по почте заявления и пакета документов в адрес Администрации города Ростова-на-Дону на имя заместителя главы Администрации города Ростова-на-Дону по организационно-правовым 
и кадровым вопросам почтовым отправлением с описью вложения.».
1.1.2.17. Дополнить пунктом 2.17.1.4:
«2.17.1.4. Электронное заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется на адрес электронной почты сектора нормативных документов либо посредством Портала госуслуг.».
1.1.2.18.  Дополнить пунктом 2.17.2.1. следующего содержания:
«Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):
электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
Заявитель – физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись, если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием ЕСИА, при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.».
1.1.2.19. Пункт 2.17.3 дополнить абзацем вторым следующего содержания: 
«В случае если федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, установленными Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

1.1.2.20.  Пункт 2.17.5 дополнить абзацем вторым следующего содержания:
«Направленные в электронной форме заявление и пакет документов подлежат проверке на предмет соблюдения установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, 
с использованием которой они подписаны.».
1.1.2.21. В пункте 2.17.6:
1.1.2.21.1. В абзаце первом после слов «муниципальной услуги» слово «направляется» заменить словами «выдается (направляется)».
1.1.2.21.2. Дополнить абзацем четвертым следующего содержания:
«Направление результата муниципальной услуги через Портал госуслуг возможно только в случае обращения заявителя с использованием Портала госуслуг.».
1.1.3. В разделе 3:
1.1.3.1.  Пункт 3.2.1 дополнить новым абзацем восьмым следующего содержания:
«При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, специалист МФЦ сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление в ИИ ЕС МФЦ РО, выдает заявителю выписку в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.».
1.1.3.2. В абзаце первом пункта 3.2.2 слова «сектора нормативных документов» заменить словами «Администрации города Ростова-на-Дону 
на имя заместителя главы Администрации города Ростова-на-Дону 
по организационно-правовым и кадровым вопросам».
1.1.3.3.  В абзаце втором пункта 3.2.3 после слов «нормативных документов» слова «Администрации города Ростова-на-Дону» исключить.
1.1.3.4.  Пункт 3.2.4 дополнить абзацем четвертым следующего содержания:
«В случае несоответствия заявления и пакета документов требованиям, указанным в пунктах 2.17.1.2 - 2.17.5. раздела 2 административного регламента, специалист сектора нормативных документов не позднее пяти рабочих дней 
со дня представления такого заявления направляет заявителю на указанный 
в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или указанным 
в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление 
и пакет документов в форме электронного документа.».
1.1.3.5.  Пункт 3.2.6 дополнить абзацем третьим следующего содержания:
«В случае несоответствия заявления и пакета документов требованиям, указанным в пунктах 2.17.1.2 - 2.17.5. раздела 2 административного регламента, специалист сектора нормативных документов не позднее пяти рабочих дней 
со дня представления такого заявления направляет заявителю на указанный 
в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или указанным
в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление 
и пакет документов в форме электронного документа.».
1.1.3.6.  В абзаце десятом пункта 3.3 после слов «заявителю по почте» дополнить словами «, электронной почте или через Портал госуслуг».
1.1.3.7.  Дополнить пунктом 3.4.3.1 следующего содержания:
«3.4.3.1. Направление результата муниципальной услуги на адрес электронной почты либо через Портал госуслуг. 
В случае указания заявителем способа получения результата муниципальной услуги в электронной форме сектор нормативных документов обеспечивает направление результата муниципальной услуги на адрес электронной почты, указанный в заявлении, либо через Портал госуслуг.».
1.1.3.8. В пункте 3.4.4:
1.1.3.8.1. В абзаце первом после слов «при выборе способа» слово «направления» заменить словами «выдачи (направления)».
1.1.3.8.2. В абзаце четвертом слова «правоустанавливающих и иных документов» заменить словами «правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону». 
1.1.3.9.  В абзаце восьмом пункта 3.5.3 слова «официальном сайте» исключить.
1.1.3.10. Пункт 3.5.6 дополнить новым абзацем следующего содержания: 
«уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления и пакета документов в электронной форме».
1.1.3.11.  Дополнить новыми пунктами 3.6, 3.7 следующего содержания:
«3.6.  Порядок выполнения административных процедур МФЦ.
Информирование и консультирование заявителей в МФЦ о порядке предоставления муниципальной услуги, информирование о ходе выполнения запроса осуществляется в порядке, приведенном в пункте 1.4.6 раздела 1 административного регламента.
Прием и регистрация заявления и пакета документов в МФЦ осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.2.1 раздела 3 административного регламента.
Выдача заявителю результата муниципальной услуги осуществляется 
в порядке, установленном пунктом 3.4.1 раздела 3 административного регламента.
3.7.  Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае выявления заявителем в документах, являющимися результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель представляет (направляет) на имя начальника управления документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону заявление 
об исправлении таких опечаток и (или) ошибок (приложение № 3 
к административному регламенту) (фраза удалена) через МФЦ, посредством почтового отправления, на адрес электронной почты.
При предоставлении заявления и пакета документов в МФЦ заявление регистрируется в день приема документов.
При отправке заявления и пакета документов по почте в адрес начальника управления документационного обеспечения Администрации города 
Ростова-на-Дону заявление регистрируется в день поступления документов.
При направлении заявления и пакета документов в форме электронных документов посредством электронной почты регистрация осуществляется 
в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления и пакета документов по окончании рабочего времени. В случае поступления заявления и пакета документов в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.
Специалист сектора нормативных документов проводит проверку указанных в заявлении сведений.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок  в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, специалист сектора нормативных документов осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления, за исключением случая, указанного в абзаце восьмом настоящего пункта.
Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в постановлении Администрации города Ростова-на-Дону осуществляется в срок, 
не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации соответствующего заявления.
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, специалист сектора нормативных документов подготавливает уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. Уведомление об отсутствии опечаток и (или) ошибок подписывается начальником управления документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону. 
Выдача (направление) результата рассмотрения заявления 
об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии 
со способом, указанным в заявлении.».
1.1.4.  В разделе 4:
1.1.4.1.  В пункте 4.2:
1.1.4.1.1.  Абзац первый изложить в следующей редакции:
«4.2.  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.».
1.1.4.1.2.  Абзац четвертый признать утратившим силу.
1.1.4.2.  Пункт 4.4 изложить в следующей редакции:
«4.4.  Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
С момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов 
по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на Портале госуслуг, на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону, посредством Портала госуслуг.».
1.1.5. Раздел 5 изложить в следующей редакции:
«5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников
и работников многофункционального центра
5.1.  Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба).
Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться
с жалобой на решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые, допущенные) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2.  Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования решений и действий (бездействия):
специалиста сектора нормативных документов – начальнику управления документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону;
начальника управления документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону – заместителю главы Администрации города 
Ростова-на-Дону по организационно-правовым и кадровым вопросам;
работника МФЦ – руководителю МФЦ. 
5.3.  Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Портала госуслуг.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 
на информационных стендах или иных источниках информирования в местах предоставления муниципальной услуги, официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону, Портале госуслуг.
5.4.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сектора нормативных документов, а также его должностных лиц 
и работников МФЦ осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 
№ 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг 
в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, 
а также многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг и их работников»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
5.5. Информация, содержащаяся в разделе 5 административного регламента, размещается на Портале госуслуг.».
1.2. Приложение № 1 к административному регламенту № АР-283-21 изложить в редакции согласно приложению  к постановлению.
2.  Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в городской газете «Ростов официальный».
3.  Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Ростова-на-Дону по организационно-правовым 
и кадровым вопросам Мамелко Д.С.


	Глава Администрации 
города Ростова-на-Дону
	
	
В.В. Кушнарев













Проект постановления вносит 
управление документационного обеспечения
Администрации города Ростова-на-Дону
Приложение 
к постановлению Администрации
города Ростова-на-Дону
от ______________ № _______

ФОРМА 
заявления выдачи копий правовых актов 
Администрации города Ростова-на-Дону

Заявление

Заместителю главы Администрации города Ростова-на-Дону 
по организационно-правовым
и кадровым вопросам

	для физических лиц:
от_______________________________________
(ФИО заявителя)
_________________________________________,
почтовый адрес:___________________________
                                           (адрес, на который должен быть направлен ответ)
_________________________________________.
контактный телефон:_______________________
адрес электр. почты:_______________________
(при наличии)


	для юридических лиц:
от_______________________________________
(ФИО представителя юр. лица и полное наименование организации)
_________________________________________,
_________________________________________,
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)
почтовый адрес:___________________________
                                           (адрес, на который должен быть направлен ответ)
_________________________________________.
контактный телефон:_______________________
адрес электр. почты:_______________________
(при наличии)




Прошу Вас выдать копию постановления/распоряжения Администрации 
                                                                                                 (нужное подчеркнуть)
города Ростова-на-Дону
от________________ №_______в ______экз.
от________________ №_______в ______экз.

Данный документ необходим для ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Результат муниципальной услуги прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √):
в случае положительного результата:
· в виде бумажного документа посредством почтового отправления;
· в виде бумажного документа при личном обращении;

в случае мотивированного отказа:
· в виде бумажного документа посредством почтового отправления;
· в виде бумажного документа при личном обращении;
· в виде электронного документа посредством электронной почты;
· в виде электронного документа посредством Портала госуслуг.


«____»______________201__ г.                                        _____________________
                   (дата подачи)						 		 (подпись заявителя)

Примечание:
Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо предъявить:
1.  Копию документа, удостоверяющего личность при предъявлении оригинала.
2.  Копию документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица, – доверенность и документ, удостоверяющий личность представителя, при предъявлении оригинала.
3. Копию документов, подтверждающих право на предоставление муниципальной услуги. 



Я даю свое согласие сектору нормативных документов управления документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону 
на обработку моих персональных данных в содержащихся в прилагаемых 
к заявлению документах (копиях документов) в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

____________________________________________________________________
                                                                      (подпись и расшифровка подписи заявителя)



Расписка в получении результата услуги (в случае личной явки) ____________________________________________________________________
                                                                      (подпись и расшифровка подписи заявителя)
Дата получения результата услуги (в случае личной явки) ____________________________________________________________________


	Начальник управления
документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону 
	
	

П.П. Волошин
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