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телефон и факс (8 83645) 6-43-48 эл. адрес ismenzy@yandex.ru
    №  52                                                                            от 18 июня 2013 года

Об утверждении Административного регламента

 предоставления муниципальной услуги 

«Выдача заверенных копий документов»

              В соответствии с   Федеральными  законами от 6. 10. 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ",  от 27. 07. 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением  администрации  муниципального образования "Исменецкое сельское поселение"  от 13. 02. 2013 года № 8 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Исменецкое сельское поселение» Звениговского муниципального района РМЭ», руководствуясь Положением  об администрации  муниципального образования "Исменецкое сельское поселение»,   администрация  муниципального образования "Исменецкое сельское поселение"  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Выдача заверенных копий документов».  
      2. Опубликовать настоящее постановление на сайте  муниципального образования «Звениговский муниципальный район».

      3.  Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования. 
 Глава администрации  

муниципального образования 

"Исменецкое сельское поселение"                                          В. В. Краснова
                                                                                    Приложение  

к постановлению  администрации  

муниципального образования 

"Исменецкое сельское поселение"

18 июня 2013 года № 52

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

«Выдача заверенных копий документов»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий административный регламент регулирует правоотношения, связанные с предоставлением заверенных копий документов.

1.2.Право на получение муниципальной услуги.
Правом на получение муниципальной услуги обладают физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица (далее - заявители). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Прием, регистрацию, рассмотрение запросов (заявлений), подготовку заверенных копий документов администрации либо проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги, выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» (далее –  администрация).

Прием заявлений, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляются администрацией, по адресу: 425052, Республика Марий Эл, Звениговский район, село Исменцы, ул. Молодежная, д.5
Адрес электронной почты: ismenzy@yandex.ru 

Телефон: 8 (83645)6-43-48

График приема:

понедельник – пятница:  8.00 – 17.00, обед - 12.00 - 13.00.

суббота, воскресенье – выходной.

Адрес администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» в сети Интернет: www.admzven.ru 

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.

При предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей:

- о месте нахождения, почтовом адресе, графике работы специалистов администрации, 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 специалистов администрации.

Максимальное время личного приема - 15 минут. В случае если специалист администрации не может дать ответ самостоятельно, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать консультацию в 2-дневный срок по телефону, указанному заявителем.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок. Максимальное время ответа на телефонный звонок - 10 минут.

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

Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами администрации с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении 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 по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональному центру (далее - МФЦ) действия, предусмотренные подразделом 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями в случае обращения заявителя в МФЦ.

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

- на официальном сайте муниципального образования «Звениговский муниципальный район» в сети Интернет: www.admzven.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 муниципального образования «Звениговский муниципальный район»  (далее - Сайт) размещаются информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах специалистов администрации, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений специалистов администрации.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Выдача заверенных копий документов (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Исменецкое сельское поселение». Прием, регистрацию, рассмотрение запросов (заявлений), выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист администрации.

При предоставлении муниципальной услуги администрация муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» взаимодействует с:

- архивом муниципального образования «Звениговский муниципальный район». 

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.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенных копий документов или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса не должно превышать 15 минут.

Запрос, поступивший от заявителя, регистрируется в журнале входящей документации в течение 15 минут.

Общий срок для дачи ответа на поступивший запрос  о выдаче заверенных копий документов составляет три рабочих дня.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления выдаче заверенных копий документов (Приложения №1, 2). Запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть предоставлен заявителем при личном обращении к специалисту  администрации либо направлен им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью (с использованием, в том числе универсальной электронной карты)), а также в электронном виде с использованием портала государственных услуг.

При подаче запроса (заявления) лично заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя также предъявляется документ, подтверждающий его полномочия.

В заявлении указывается полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель; причина обращения заявителя; паспортные данные заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя;  реквизиты заявителя - юридические лица, подпись и дата.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме запроса (заявления), необходимого для предоставления муниципальной услуги

В приеме заявления отказывается:

- ненадлежащее оформление Заявления (подпункт 2.6. настоящего Административного регламента);

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение заявителей о выдаче заверенной копии документов, входящих в Перечень документов ограниченного распространения администрации муниципального образования «Исменецкого сельского поселения» (Приложение № 3 настоящего Административного регламента);

- обращение заявителей о выдаче заверенной копии документов, не затрагивающих его права и свободы;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистов администрации, а также членов их семей.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

На территории, прилегающей к месторасположению здания администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения оборудуются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

Каждое рабочее место специалистов администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Требования к местам ожидания.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками).

Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Требования к информационным стендам.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении администрации поселения, где предоставляется муниципальная услуга.

На информационном стенде размещается следующая информация:

а) текст административного регламента с приложениями;

б) блок-схема;

в) образцы заявлений;

г) порядок обжалования действий (или бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.4 раздела 2 настоящего административного регламента);

- отсутствие жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий (изложено в подразделе 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента);

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента);

возможность подачи запроса (заявления) и получение результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.

 
3. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию запроса (заявления), необходимого для оказания муниципальной услуги;

- подготовку результата предоставления муниципальной услуги;

- выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указано в блок-схеме (приложение 4).

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме определяются действующим законодательством.

3.1. Прием и регистрация запроса (заявления)

Главный специалист администрации производит прием заявления лично от заявителей, либо от имени заявителей. Заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов. 

При приеме заявления о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» в отношении данного заявителя, заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт); заявитель – юридическое лицо - в обязательном порядке должен представить Заявление, составленное на фирменном бланке, поставить подпись руководителя и печать организации.

Главный специалист  администрации проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении. 

При приеме заявления главный специалист администрации осуществляет его проверку на соответствие требованиям настоящего Административного регламента.

При приеме заявления проставляется номер входящей корреспонденции и регистрируется в системе электронного документооборота администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение».

При установлении фактов несоответствия заявления требованиям главный специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению. 

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его представлении, главный специалист администрации после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается главой администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение». 

Заявитель может направить заявление по почте. Главный специалист администрации при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям настоящего Административного регламента.

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, главный специалист администрации в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение». Заявление регистрируется в системе электронного документооборота.

3.2. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
После регистрации заявления главный специалист администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» в течение рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его, осуществляет его проверку на соответствие требованиям настоящего Административного регламента.

3. 3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
В случае соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента специалист администрации готовит копию запрашиваемого документа, заверяет его подписью главного специалиста администрации и печатью администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» (в случае обращения заявителя - физического лица, юридического лица), после чего выдает заявителю.

Заверенная копия документа выдается главным специалистом администрации заявителю при представлении документа, удостоверяющего личность (паспорт).

Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется в  администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» (в случае обращения заявителя - физического лица, юридического лица либо  индивидуального предпринимателя) в системе электронного документооборота администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение». 

При получении заверенной копии документа заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается в администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» (в случае обращения заявителя - физического лица, юридического лица либо индивидуального предпринимателя). 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений главным специалистом администрации осуществляется главой администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение».

Главный специалист администрации несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему.

Ответственность главного специалиста администрации закрепляется  его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» проверок соблюдения и исполнения главным специалистом администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей, главой администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения 
муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно либо письменно на имя главы администрации через  главного специалиста администрации. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Звениговский муниципальный район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

При обращении заявителя устно к главе администрации ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» может принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Срок рассмотрения обращения (жалобы) гражданина, поступившего в установленном порядке, не должен превышать 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок  или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. В случае если изложенные в устном обращении (жалобе) факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.

Сроки рассмотрения обращений (жалоб) юридических лиц аналогичны срокам рассмотрения обращения (жалоб) граждан при условии, что другой срок для рассмотрения обращений (жалоб) не установлен.

Особенности подачи и рассмотрения обращения (жалоб) на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются постановлением администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение».

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту администрации, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Отказ в выдаче заверенных копий документов может быть оспорен в судебном порядке.

_____________________________
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