АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ДИМИТРОВГРАДА

Ульяновской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24 декабря 2015 года                                                                              № 4250

О внесении изменений в постановление Администрации города 

от 29.08.2011 № 3407

В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с требованиями действующего законодательства, п о с т а н о в л я ю:

1.Внести в постановление Администрации города от 29.08.2011 № 3407 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов юридических и физических лиц по выдаче копий (выписок) муниципальных правовых актов Администрации города Димитровграда Ульяновской области» (далее - постановление) следующие изменения:

1.1. Подраздел 1.3 раздела 1 административного регламента предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов юридических и физических лиц по выдаче копий (выписок) муниципальных правовых актов Администрации города Димитровграда Ульяновской области, являющего приложением к постановлению (далее административный регламент), изложить в следующей редакции:

 «1.3.Муниципальную услугу по выдаче копий (выписок)  муниципальных правовых актов осуществляет Администрация города Димитровграда. Прием, регистрацию заявлений, выдачу результата муниципальной услуги осуществляет Отдел по работе с обращениями граждан и делопроизводства Администрации города (далее - Отдел). Копии или выписки муниципального правового акта подписываются начальником Отдела. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменном виде и подписывается Главой Администрации города.
Отдел расположен по адресу: 433508, Ульяновская область, г. Димитровград, ул. Хмельницкого, 93, кабинет 229, телефон: 8 (84235) 
2-61-69. 

Телефон для справок: 8(84235) 2-61-69.
Адрес электронной почты: dd@vinf.ru
Сотрудники Отдела осуществляют прием заявителей в соответствии с графиком приема.


График приема граждан работниками Отдела 


Понедельник- пятница  с 08-00 до 17-00.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела.
Информирование заявителей о порядке  оказания  муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.

Сотрудники Отдела (далее - сотрудники) осуществляют прием заявителей в соответствии с графиком приема.

При предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону сотрудник подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей:

- о месте нахождении; почтовом адресе; графике работы; сотрудниках, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номерах телефонов и номерах кабинетов; 

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений сотрудников.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Максимальное время ответа на телефонный звонок – 3 минуты.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Письменные обращения заявителя по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

В обращении за консультацией, поступившем в форме электронного документа, в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
В случае передачи отдельных административных действий многофункциональному центру (далее – МФЦ), консультирование, прием запросов (заявлений), выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками  МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ. 

В ОГАУ «МФЦ Ульяновской области» заявитель может обратиться по следующим адресам:

433505, Ульяновская область, г.Димитровград, ул.Октябрьская, 64, тел.7-71-26.

433507, Ульяновская область, г.Димитровград, пр.Ленина, 16А.

Приемные дни: понедельник – суббота с 09.00 до 20.00.

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - www.mfc.ulgov.ru.

Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

на официальном сайте Администрации города Димитровграда в сети «Интернет» www.dimitrovgrad.ulregion.ru;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru;

в средствах массовой информации (СМИ);

на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг (требования к месту размещения  и оформления визуальной, текстовой информации  информационных стендов изложены в подразделе 2.10. раздела 2 настоящего административного регламента).

На официальном сайте Администрации города (далее - Сайт) размещается информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах Отдела, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений сотрудников.».
1.2. Подраздел 2.2 раздела 2 административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.2.Муниципальную услугу по выдаче копий (выписок)  муниципальных правовых актов осуществляет Администрация города Димитровграда. Копии или выписки муниципального правового акта подписываются начальником Отдела. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменном виде и подписывается Главой Администрации города.

Прием, регистрацию, рассмотрение запросов (заявлений) и документов к ним, подготовку копий  (выписок) осуществляет Отдел. 

Представленные заявителем документы рассматриваются Главой Администрации города. 


Подготовку, заверение копий (выписок) муниципальных правовых актов осуществляет Отдел.
При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации.».

1.3. Абзац 5 подраздела 2.12 раздела 2 административного регламента исключить.
1.4. Подраздел 2.12 раздела 2 административного регламента изложить в следующей редакции:
«2.12.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:

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.».
1.5. Подраздел 2.13 раздела 2 административного регламента изложить в следующей редакции:

 «2.13.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется с учетом постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде возможно с использованием универсальной электронной карты.

Заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться за получением муниципальной услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (далее – квалифицированная подпись).

Для использования квалифицированной подписи при обращении за получением муниципальной услуги заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Ключи электронной подписи, используемые для формирования квалифицированной подписи, создаются заявителем самостоятельно или по его обращению удостоверяющим центром.
Использование заявителем квалифицированной подписи осуществляется с соблюдением обязанностей, предусмотренных статьей 10 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».».
1.6. Приложение 5 к административному регламенту изложить в следующей редакции:
«ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов юридических и физических лиц по выдаче копий (выписок) муниципальных правовых актов Администрации города Димитровграда Ульяновской области

Главе Администрации 
города Димитровграда

____________________________

от Петрова Ивана Ивановича

проживающего (ей) по адресу:

г. Димитровград, ул. Гвардейская, дом №00, кв.№00

Телефон 0-00-00, 

сот 8-920-00-00-00

паспорт серия 00 00 № 000000

выдан МРО УФМС в Ульяновской области по городу Димитровграду 01.01.0000 

Согласие на обработку персональных данных

Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку Отделом по работе с обращениями граждан и делопроизводства Администрации города Димитровграда своих персональных данных, в том числе в автоматизированном режиме, в целях предоставления мне муниципальной услуги по исполнению запросов юридических и физических лиц по выдаче копий (выписок) муниципальных правовых актов Администрации города Димитровграда Ульяновской области. 
Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное положение, состав семьи, иные сведения, специально предоставленные мной для получения муниципальной услуги.

Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.

Настоящее согласие действует до наступления срока ликвидации персонального дела заявителя в соответствии с действующими нормами хранения дел. Заявитель может отозвать настоящее согласие путем направления письменного уведомления не ранее окончания срока получения муниципальной услуги. Заявитель соглашается на то, что в течение указанного срока Отдел по работе с обращениями граждан и делопроизводства Администрации города Димитровграда не обязан прекращать обработку персональных данных и уничтожать персональные данные заявителя. Отзыв не будет иметь обратной силы в отношении персональных данных, прошедших обработку до вступления в силу такого отзыва.
В подтверждение вышеизложенного нижеподписавшийся заявитель подтверждает свое согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

__________________       (_______________) «___»___________20   г.
                   (подпись)
                                           (расшифровка подписи)

1.7. Приложение 6 к административному регламенту изложить в следующей редакции:

«ПРИЛОЖЕНИЕ 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов юридических и физических лиц по выдаче копий (выписок) муниципальных правовых актов Администрации города Димитровграда Ульяновской области

Главе Администрации 
города Димитровграда

____________________________

от _________________________

проживающего (ей) по адресу:

____________________________

Телефон ____________________

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

серия ______№______________,

выдан ______________________

«___»____________ _________г.

Согласие на обработку персональных данных

Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку Отделом по работе с обращениями граждан и делопроизводства Администрации города Димитровграда персональных данных _____________________, в том числе в автоматизированном режиме, в целях предоставления ему муниципальной услуги: по исполнению запросов юридических и физических лиц по выдаче копий (выписок) муниципальных правовых актов Администрации города Димитровграда Ульяновской области.
Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное положение, состав семьи, иные сведения, специально предоставленные для получения муниципальной услуги.
Подтверждаю согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.
Настоящее согласие действует до наступления срока ликвидации персонального дела заявителя в соответствии с действующими нормами хранения дел. Законный представитель субъекта персональных данных может отозвать настоящее согласие путем направления письменного уведомления не ранее окончания срока получения муниципальной услуги. Законный представитель субъекта персональных данных соглашается на то, что в течение указанного срока Отдел по работе с обращениями граждан и делопроизводства Администрации города Димитровграда не обязан прекращать обработку персональных данных и уничтожать персональные данные заявителя. Отзыв не будет иметь обратной силы в отношении персональных данных, прошедших обработку до вступления в силу такого отзыва.
В подтверждение вышеизложенного нижеподписавшийся законный представитель субъекта персональных данных подтверждает свое согласие на обработку  персональных данных заявителя  в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".
____________       (
)
"   "___________20   г.».
(подпись)
         (расшифровка подписи)

1.6. Приложение 7 к административному регламенту изложить в следующей редакции:

ПРИЛОЖЕНИЕ 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по исполнению запросов юридических и физических лиц по выдаче копий (выписок) муниципальных правовых актов Администрации города Димитровграда Ульяновской области

Главе Администрации города Димитровграда

___________________________

от Иванова Ивана Ивановича

проживающего по адресу:

город Димитровград, 

пр.Ленина, д.01, кв.00

Телефон 0-00-00

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации серия 00 №000000,

выдан УВД г. Димитроврад

«00» января 2000 г.

Согласие на обработку персональных данных

Настоящим подтверждаю свое согласие на обработку Отделом по работе с обращениями граждан и делопроизводства Администрации города Димитровграда персональных данных Сидорова Петра Петровича, в том числе в автоматизированном режиме, в целях предоставления ему муниципальной услуги: по исполнению запросов юридических и физических лиц по выдаче копий (выписок) муниципальных правовых актов Администрации города Димитровграда Ульяновской области.
Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное положение, состав семьи, иные сведения, специально предоставленные для получения муниципальной услуги.
Подтверждаю согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.
Настоящее согласие действует до наступления срока ликвидации персонального дела заявителя в соответствии с действующими нормами хранения дел. Законный представитель субъекта персональных данных может отозвать настоящее согласие путем направления письменного уведомления не ранее окончания срока получения муниципальной услуги. Законный представитель субъекта персональных данных соглашается на то, что в течение указанного срока Отдел по работе с обращениями граждан и делопроизводства Администрации города Димитровграда не обязан прекращать обработку персональных данных и уничтожать персональные данные заявителя. Отзыв не будет иметь обратной силы в отношении персональных данных, прошедших обработку до вступления в силу такого отзыва.
В подтверждение вышеизложенного нижеподписавшийся законный представитель субъекта персональных данных подтверждает свое согласие на обработку  персональных данных заявителя  в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".
____________       (
)
"   "___________20   г.
(подпись)
         (расшифровка подписи)
2.Установить, что настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации города Калинину Н.Н.
Глава Администрации города
   

   
             Ю.Ю.Чибисов
проект на 3407 изменение отдела 05.11.2015

