АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДА  РОСТОВА-НА-ДОНУ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	15.12.2017
	
	№
	1300


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»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 05.12.2017), Федеральным законом от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (ред. от 28.12.2016), 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» следующие изменения:

1.1.  В пункте 3 после слов «города Ростова-на-Дону» слова 
«(по организационно-правовым и кадровым вопросам) Фомина В.Ю.» заменить словами «по организационно-правовым и кадровым вопросам Мамелко Д.С.».
1.2. В приложении:

1.2.1. В разделе 1:

1.2.1.1. В пункте 1.1:

1.2.1.1.1.  В абзаце третьем после слов «сектором нормативных документов» слова «общего отдела» заменить словами «управления документационного обеспечения».

1.2.1.1.2. В абзаце четвертом после слова «целью» слово «оказания» заменить словом «получения».

1.2.1.2. В пункте 1.2:

1.2.1.2.1. Абзац второй изложить в следующей редакции:

«Сектор нормативных документов – сектор нормативных документов управления документационного обеспечения Администрации города 
Ростова-на-Дону».

1.2.1.2.2. Дополнить абзацем следующего содержания:

«ЕСИА – федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
1.2.1.3. В пункте 1.4.1:

1.2.1.3.1.  В абзаце первом после слов «о секторе нормативных документов» слова «общего отдела» заменить словами «управления документационного обеспечения».

1.2.1.3.2. Абзац третий изложить в следующей редакции:

«часы работы: понедельник – четверг с 09:00 до 18:00, пятница 
с 09:00 до 17:00. Часы приема посетителей: понедельник - четверг 
с 11:00 до 17:30, пятница с 11:00 до 16:30, перерыв с 13:00 до 13:48, выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни».
1.2.1.3.3. Абзац шестой изложить в следующей редакции:

«официальный портал Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru – Городская власть – Администрация города – Структура – Управления – управление документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону». 

1.2.1.4. Дополнить пунктами 1.4.11, 1.4.12 следующего содержания:

«1.4.11. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе ее предоставления могут быть получены заявителем с использованием Портала госуслуг и официального портала Администрации города Ростова-на-Дону.

Информация на Портале госуслуг, официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем 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. 

1.4.12.  На Портале госуслуг, официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону, ИИС ЕС МФЦ РО в обязательном порядке размещаются следующие сведения:
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».

1.2.1.5. В пункте 1.5:

1.2.1.5.1. В абзаце втором после слов «несут начальник» слова «общего отдела» заменить словами «управления документационного обеспечения».

1.2.1.5.2. В абзаце третьем после слова «начальник» слова «общего отдела» заменить словами «управления документационного обеспечения».

1.2.1.6. Пункт 1.6 признать утратившим силу.

1.2.2. В разделе 2:

1.2.2.1. Пункт 2.2 дополнить абзацем следующего содержания:

«Запрещено требовать от заявителя при осуществлении записи на прием 
в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема».
1.2.2.2. Пункт 2.3 дополнить абзацем следующего содержания:

«Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения: документа на бумажном носителе; электронного документа (в случае мотивированного отказа)».

1.2.2.3. Пункт 2.4 дополнить абзацем следующего содержания:

«Срок предоставления услуги в электронном виде начинается с момента приема и регистрации сектором нормативных документов электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги».

1.2.2.4. Пункт 2.5:

1.2.2.4.1 Дополнить новыми абзацами седьмым, восьмым следующего содержания:

«Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», «Российская газета», 08.04.2011, № 75; «Собрание 
законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036; 04.07.2011, № 27, ст. 3880; официальный интернет-портал правовой информации pravo.gov.ru, 23.06.2016;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 
№ 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», «Российская газета», 08.04.2016, 
№ 75; «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, № 15, ст. 2084; официальный интернет-портал правовой информации pravo.gov.ru, 05.04.2016».

1.2.2.4.2 Дополнить абзацем следующего содержания:

«решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 25.08.2016 № 198 
«Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальных услуг Администрацией города Ростова-на-Дону и ее органами», «Ростов официальный», № 36, 31.08.2016 (далее – решение Ростовской-на-Дону городской Думы)».

1.2.2.5. В пункте 2.6:

1.2.2.5.1. Абзац второй изложить в следующей редакции:

«Нотариальное удостоверение доверенностей, нотариальное свидетельствование подлинности подписи, верности перевода, копий документов и выписок из них; свидетельствование подлинности копий документов и выписок из них, удостоверение доверенностей органом (организацией), выдавшим документ, заявитель получает в соответствии 
с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным решением 
Ростовской-на-Дону городской Думы».
1.2.2.5.2. В абзаце шестом после слов «Портала госуслуг» дополнить словами «(при наличии технических возможностей), по электронной почте».

1.2.2.5.3. Дополнить абзацем следующего содержания:

«В случае если подача документов происходит посредством Портала госуслуг дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме 
не требуется».
1.2.2.6. В пункте 2.6.1:

1.2.2.6.1. Подпункт «а» дополнить абзацем следующего содержания:

«контактный телефон, адрес электронной почты».

1.2.2.6.2. Подпункт «б» дополнить абзацем следующего содержания:

«контактный телефон, адрес электронной почты».

1.2.2.6.3. Абзац третий подпункта «в» изложить в следующей редакции:

«способ получения положительного результата муниципальной услуги (по месту сдачи документов, почтовым отправлением), мотивированного отказа (по месту сдачи документов, почтовым отправлением, по электронной почте, через Портал госуслуг)».

1.2.2.7. Пункт 2.6.2 дополнить абзацем следующего содержания:

«При направлении заявления в форме электронного документа 
к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), в виде электронного образа такого документа. Представление документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя, не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Портала госуслуг, 
а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью».

1.2.2.8. Пункт 2.6.3 дополнить абзацем следующего содержания:

«В случае представления заявления в форме электронного документа представителем заявителя, действующим на основании доверенности, 
к заявлению прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа».
1.2.2.9. Пункт 2.10 изложить в следующей редакции:

«2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным решением Ростовской-на-Дону городской Думы, заявитель получает:

нотариальное удостоверение доверенностей;

нотариальное свидетельствование подлинности подписи, верности перевода, копий документов и выписок из них;

удостоверение доверенностей органом (организацией) выдавшим документ;

свидетельствование подлинности копий документов и выписок из них органом (организацией), выдавшим документ».
1.2.2.10. Абзац второй пункта 2.12 изложить в следующей редакции:

«Порядок, размер, основания взимания платы за предоставление услуг 
по нотариальному удостоверению доверенностей, нотариальному свидетельствованию подлинности подписи, верности перевода, копий документов и выписок из них, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, установлены законодательством Российской Федерации о налогах и сборах».
1.2.2.11. Абзац четвертый пункта 2.14 изложить в следующей редакции:

«Регистрация документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленных в электронной форме с использованием Портала госуслуг, 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».

1.2.2.12. Абзац седьмой пункта 2.16.1 изложить в следующей редакции:

«возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством Портала госуслуг в соответствии с порядком, закрепленным 
в разделе 3 административного регламента». 

1.2.2.13. В абзаце третьем пункта 2.16.4 после слов «и через» слова «два рабочих дня» заменить словами «десять рабочих дней».

1.2.2.14. Пункт 2.17.1.3 изложить в следующей редакции:

«Предоставление муниципальной услуги с использованием Портала госуслуг осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием ЕСИА».

1.2.2.15. Пункт 2.17.6 дополнить абзацами следующего содержания:

«В случае личного обращения заявителя в сектор нормативных документов или в МФЦ для получения муниципальной услуги положительный или отрицательный результат муниципальной услуги выдается (направляется) способом, указанным в заявлении.

Направление заверенных копий правовых актов Администрации города 
в электронном виде не предусмотрено».

1.2.3. В разделе 3:

1.2.3.1. В абзаце пятом пункта 3.1 после слова «выдача» дополнить словом «(направление)».

1.2.3.2. В абзаце втором пункта 3.2.2 после слов «осуществляется специалистом» слова «общего отдела» заменить словами «управления документационного обеспечения».

1.2.3.3. Абзац второй пункта 3.2.4 изложить в следующей редакции:

«При направлении документов с использованием Портала госуслуг регистрация заявления и документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом сектора нормативных документов 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. Заявителю в личный кабинет Портала госуслуг ответственным специалистом сектора нормативных документов направляется входящий регистрационный номер заявления».
1.2.3.4.  Абзац третий подпункта 3.2.5 изложить в следующей редакции: 

«Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов в электронном журнале «Регистрация заявлений для предоставления муниципальной услуги».
1.2.3.5. Дополнить новым пунктом 3.2.6 следующего содержания: 

«3.2.6.  При направлении документов с использованием электронной почты в адрес сектора нормативных документов регистрация заявления 
и документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом сектора нормативных документов 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.

Доведение заявления до ответственного исполнителя сектора нормативных документов осуществляется в порядке общего делопроизводства. Уведомление о получении заявления, содержащее регистрационный номер заявления, дату получения заявления, направляется ответственным специалистом сектора нормативных документов заявителю по электронной почте не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления 
в секторе».
1.2.3.6. В пункте 3.3:

1.2.3.6.1. Абзац первый изложить в следующей редакции:

«Административная процедура – подготовка копий документов или мотивированного отказа». 
1.2.3.6.2. Дополнить новым абзацем седьмым следующего содержания:

«При получении заявления и пакета документов в электронной форме, при наличии хотя бы одного из указанных оснований в пункте 2.9.2 должностное лицо сектора нормативных документов в срок, не превышающий 8 рабочих дней, подготавливает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги».
1.2.3.6.3. Абзац восьмой изложить в следующей редакции:

«Подготовленный отказ в предоставлении муниципальной услуги 
в форме письма в адрес заявителя подписывается начальником управления документационного обеспечения с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги». 

1.2.3.6.4. В абзаце двенадцатом после слов «(постановления, распоряжения)» дополнить словами «печатью установленного образца сектора нормативных документов, подписью заведующего сектором нормативных документов».

1.2.3.7. В абзаце первом пункта 3.4 после слова «выдача» дополнить словом «(направление)».

1.2.3.8. В пункте 3.4.4:

1.2.3.8.1. Абзац седьмой изложить в следующей редакции:

«при направлении через Портал госуслуг – отметка об отправке мотивированного отказа фиксируется в электронном журнале «Регистрация заявлений для предоставления муниципальной услуги».

1.2.3.8.2. Дополнить новым абзацем восьмым следующего содержания:

«при использовании электронной почты – отметка об отправке мотивированного отказа фиксируется в электронном журнале «Регистрация заявлений для предоставления муниципальной услуги».

1.2.3.9. Дополнить пунктами 3.5-3.5.8 следующего содержания:

«3.5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе 
с использованием Портала госуслуг административных процедур.

3.5.1. Предоставление в электронной форме заявителям информации 
о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством Портала госуслуг и официального портала Администрации города 
Ростова-на-Дону  в порядке, установленном в пункте 1.4.9-1.4.12 раздела 1 административного регламента.
3.5.2. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

При организации записи на прием в МФЦ заявителю обеспечивается возможность:

ознакомления с расписанием работы МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы МФЦ, которая обеспечивает возможность интеграции с Порталом госуслуг.
3.5.3. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Портале госуслуг без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На Портале госуслуг размещаются образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием данных, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Портале госуслуг, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Портале госуслуг к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются 
в сектор нормативных документов посредством Портала госуслуг.

3.5.4. Сектор нормативных документов обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, 
и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном пунктом 3.2 раздела 3 настоящего регламента.

После принятия запроса заявителя ответственным специалистом сектора нормативных документов, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Портале госуслуг обновляется до статуса «принято».

3.5.5. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 
и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа 
в иные органы (организации).
3.5.6. Предоставление в электронной форме заявителям информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством Портала госуслуг в порядке, установленном в пункте 1.4.11 раздела 1 административного регламента. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате 
и времени окончания предоставления;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.7. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность 
и качество муниципальной услуги на Портале госуслуг.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, 
с использованием Портала госуслуг, терминальных устройств.
3.5.8. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в электронной форме в соответствии с порядком, закрепленным в разделе 5 административного регламента».
1.2.4. В разделе 4:

1.2.4.1. В пункте 4.1:

1.2.4.1.1. В абзаце втором после слов «осуществляется начальником» слова «общего отдела» заменить словами «управления документационного обеспечения».

1.2.4.1.2. В абзаце четвертом после слов «устанавливается начальником» слова «общего отдела» заменить словами «управления документационного обеспечения».
1.2.4.2. В пункте 4.2:

1.2.4.2.1. В абзаце третьем после слова «начальник» слова «общего отдела» заменить словами «управления документационного обеспечения».

1.2.4.2.2. В абзаце четвертом после слова «начальником» слова «общего отдела» заменить словами «управления документационного обеспечения».

1.2.4.3. Пункт 4.4 дополнить абзацем следующего содержания:

«посредством Портала госуслуг».

1.2.5. В разделе 5:

1.2.5.1. В пункте 5.3:

1.2.5.1.1. В абзаце третьем после слова «начальнику» слова «общего отдела» заменить словами «управления документационного обеспечения».

1.2.5.1.2. Абзац четвертый признать утратившим силу.

1.2.5.1.3. Абзац пятый изложить в следующей редакции:

«начальника управления документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону – заместителю главы Администрации города Ростова-на-Дону по организационно-правовым и кадровым вопросам».

1.2.5.1.4. Абзац шестой изложить в следующей редакции:

«Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Администрацией города Ростова-на-Дону, предоставляющей муниципальную услугу, заключившей соглашение 
о взаимодействии».

1.2.5.2. Пункт 5.4 дополнить абзацами следующего содержания:

«В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального портала Администрации города Ростова-на-Дону 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

Портала госуслуг.

При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется».
1.3. Приложение № 1 к административному регламенту № АР-283-21 изложить в редакции согласно приложению № 1 к постановлению.

1.4. Приложение № 2 к административному регламенту № АР-283-21 изложить в редакции согласно приложению № 2 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


Постановление вносит 

управление документационного 

обеспечения Администрации

города Ростова-на-Дону

Приложение № 1
к постановлению Администрации

города Ростова-на-Дону

от ______________ № _______

ФОРМА 

заявления для предоставления копии правового акта 

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)
_________________________________________,

проживающего (ей) по адресу:_______________

_________________________________________.

контактный телефон:_______________________

адрес электр. почты:_______________________



	для юридических лиц:

от_______________________________________

(ФИО представителя юр. лица и полное наименование организации)

_________________________________________,

_________________________________________,

(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

почтовый адрес:___________________________

                                           (адрес, по которому должен быть направлен ответ)

_________________________________________.

контактный телефон:_______________________

адрес электр. почты:_______________________




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:
· по почте;

· на руки по месту подачи документов;

в случае мотивированного отказа:

· по почте;

· на руки по месту подачи документов;

· по электронной почте;

· через Портал госуслуг (в случае подачи заявления через Портал госуслуг). 

«____»______________201__ г.                                        _____________________

                   (дата подачи)





 

 (подпись заявителя)

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

Примечание:

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо предъявить:

1.  Документ, удостоверяющий личность.

2.  Документы, подтверждающие полномочия представителя физического или юридического лица, – доверенность и документ, удостоверяющий личность представителя.

	Начальник управления

документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону 
	
	П.П. Волошин


Приложение № 2
к постановлению Администрации

города Ростова-на-Дону

от ______________ № _______

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий правовых актов Администрации
города Ростова-на-Дону»









	Начальник управления

документационного обеспечения Администрации города Ростова-на-Дону 
	
	П.П. Волошин


Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления в секторе нормативных документов 


(лично или по почте)








Прием �и регистрация заявления 


через МФЦ


 





Прием �и регистрация заявления �в секторе нормативных документов, поступившего через Портал госуслуг





Прием �и регистрация �заявления в секторе нормативных документов, поступившего по электронной почте





Подготовка копий правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону 


(постановления, распоряжения) или мотивированного отказа





Выдача (направление) результата муниципальной услуги (в соответствии со способом, указанным в заявлении)
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