проект
ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИЯ  КАРПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от  ___  .____ .2012									№ _____ 
Об  утверждении административного 
 регламента   предоставления 
муниципальной услуги по выдаче
 заверенных  копий документов




          В соответствии  с  Конституцией Российской Федерации,Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации» 





постановляю:

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
3. Контроль исполнения данного постановления возложить на   заместителя главы администрации Расщупкину О.М.   










 
Глава Карповского
сельского поселения                                                         В.И.Балабанов

	
	 


                                                      


	
	

	
	

	
	

	
	



проект
 Утвержден 
постановлением Главы 
Карповского сельского поселения
 № ___ от ___.___.2012года
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по выдаче заверенных 
копий документов
 
1.Общие положения
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) Администрации Карповского сельского поселения Городищенского   муниципального района при предоставлении муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов (далее муниципальная услуга).
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги. Заявители на получение муниципальной услуги
2.1.1.Наименование муниципальной услуги –     выдача заверенных копий документов.
2.1.2.Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства (далее заявители), за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральными законами.
2.1.3.От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее заявители). 

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Карповского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации Карповского сельского поселения.  
                                                                                                
2.3.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации».
2.4.Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги могут являться:
в случае принятия решения о выдаче заверенных копий документов – выдача заверенных копий документов;
в случае принятия решения об отказе в выдаче заверенных копий документов – письменное уведомление Администрации Карповского сельского поселения  об отказе в выдаче заверенных копий документов с указанием причин такого отказа.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
2.5.1.  муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе  в случае, если  услуга не отнесена к нотариальному действию. Размер оплаты за нотариальное действие взимается согласно статьи 22.1  Основ законодательства РФ о нотариате от 11.02.1993г. № 4462-I (с изменениями и дополнениями)

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1.Основанием для рассмотрения   вопроса о предоставлении муниципальной услуги заявителям является устное обращение или  письменное обращение (заявление) заявителя, направленное заявителем по почте или доставленное непосредственно в администрацию Карповского сельского поселения.
Прием документов осуществляется по адресу: 
403022, Волгоградская  область, Городищенский район, с.Карповка, ул. 51 Гв.дивизии, д. 17.
График (режим) приема заинтересованных и должностными лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
понедельник с 8.00 до 12.00
вторник с 8.00 до 12.00
среда с 8.00 до 12.00
четверг с 8.00 до 12.00
пятница  не приемный день
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00.
Выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны:
телефон (факс)  администрации Карповского сельского поселения:
8 (84468) 4-72-33; 
Адрес электронной почты: mo_karpovka@vlpost.ru  Этот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript  
 2.6.2. Муниципальная услуга предоставляется на основании устного обращения   получателей муниципальной услуги.   Получатель муниципальной услуги   в обязательном порядке должен иметь:  паспорт.
2.6.3.Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных запросов получателей муниципальной услуги. Письменный запрос получателя муниципальной услуги (далее запрос) в обязательном порядке должен содержать:
наименование юридического лица (для граждан – фамилии, имени, отчества);
почтовый и/или электронный адрес получателя муниципальной услуги;
указание темы (вопроса);
хронологию запрашиваемой информации;
личную подпись получателя муниципальной услуги и дату.
Заявитель может представить дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению (например: копию паспорта, необходимые справки и др.).
Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.
Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у заместителя главы  администрации Карповского сельского поселения.  
2.6.4.Общие требования к оформлению документов, представляемых для исполнения муниципальной услуги:
письменный запрос заполняется заявителем рукописным или машинописным способом;
в случае если запрос заполнен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки указывает свои фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи запроса;
запрос и представленные документы должны быть на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык;
в запросах на должно быть подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
тексты на ксерокопированных документах должны быть разборчивы.

2.7.Сроки предоставления муниципальной услуги 
2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса.  2.7.2. В случае необходимости эти сроки могут быть продлены с разрешения Главы Карповского сельского поселения,   но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением получателя.

2.8.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.8.1.Срок регистрации запроса (письменного заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.8.2.Время ожидания в очереди для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать – 30 минут.

2.9.Перчень оснований для отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги
Гражданин вправе получать на свой запрос письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением следующих случаев:
если в запросе не указаны его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
если текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недоступностью разглашения указанных сведений);
если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства;
если полученное письменное обращение гражданина содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.10.Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.10.1.Требования к размещению и оформлению помещений.  Места ожидания должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;
помещение должно быть  оборудовано информационными стендами  и содержать места для   ожидания и приёма заявителей;
секторы для информирования заявителей должны быть 
2.10.2.Требования к местам ожидания:
Помещение для  ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столом   для возможности оформления документов с наличием   бумаги и ручек для записи информации.
2.10.3.Требования  оформлению  информационных стендов:                                                                         На информационных стендах в администрации Карповского сельского поселения  размещаются следующие информационные материалы:
сведения о перечне исполняемых муниципальных услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;
 перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;
образцы заполнения документов;
адрес, номера телефона и факса, график работы, адрес электронной почты  администрации Карповского сельского поселения;
перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;
 При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации Карповского сельского поселения.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4 для размещения информационных листов.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуги;
полнота информирования о муниципальной услуге;
четкость изложения информации;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.
2.12.Порядок информирования об оказании муниципальной услуги
2.12.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации Карповского сельского поселения   осуществляется заместителем главы администрации Карповского сельского поселения , ответственной  за предоставление муниципальной услуги.
Заместитель главы администрации Карповского сельского поселения,  исполняющий муниципальную услугу, осуществляет информирование по следующим направлениям:
о местонахождении и графике работы Администрации Карповского сельского поселения;
о справочных телефонах Администрации Карповского сельского поселения;
об   адресе электронной почты Администрации Карповского сельского поселения;
о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.
2.12.2.Основными требованиями к консультации заявителей являются:
актуальность;
своевременность;
четкость в изложении материала;
полнота консультирования;
наглядность форм подачи материала;
удобство и доступность.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.
2.12.3.Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:
непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностным  лицом, ответственными за консультацию;
информационных материалов, которые размещаются  на информационных стендах, размещенных при входе в помещение Администрации Карповского сельского поселения.
2.12.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:
при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование Администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
ответ на письменное обращение или обращение по электронной почте даётся в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица Администрации Карповского сельского поселения, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой Карповского сельского поселения, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменное обращение или обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 
2.13.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.13.1.Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.
2.13.2.Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
3. Административные процедуры
Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
приём письменных запросов получателей муниципальной услуги;
регистрация и учёт обращений по установленной форме;
рассмотрение запросов;
подготовка ответов по существу поставленных вопросов;
продление или сокращение сроков исполнения запросов.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 1 к административному регламенту.
3.1.Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги
3.1.1.Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя, направлению документов в архив Администрации муниципального района для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя к должностному лицу Администрации муниципального района либо получение документов по почте должностным лицом Администрации муниципального района, ответственным за прием и регистрацию документов.
Ответственным за прием и регистрацию документов является заместитель главы  администрации Карповского сельского поселения:
принимает и регистрирует документы в журнале для регистрации входящей корреспонденции или в электронном виде в компьютерной программе;
на втором экземпляре обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);
направляет завизированные документы Главе Карповского сельского поселения.
 Срок исполнения данного административного действия составляет не более одного дня.
3.2.Рассмотрение заявления и документов, принятие решения, подготовка результата исполнения муниципальной услуги
3.2.1.Основанием для начала данной процедуры является предоставление письменных запросов получателей муниципальной услуги.
3.2.2.Заместитель главы администрации Карповского сельского поселения
 производит прием заявления лично от заявителя, либо от имени заявителя. Заявление может быть представлено уполномоченным лицом, при наличии оригинала доверенности или копии доверенности от заявителя. 
На заявлении не допускается применение факсимильных подписей.
При приеме заявления о выдаче заверенной копии документа, принятого администрацией Карповского сельского поселения в отношении данного заявителя, заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт); заявителю – юридическому лицу – представить заявление, составленное на фирменном бланке, с подписью руководителя и печатью организации.
Заместитель главы администрации Карповского сельского поселения  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 установлении фактов несоответствия заявления установленным требованиям Заместитель главы администрации Карповского сельского поселения   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 принятии, заместитель главы администрации Карповского сельского поселения  после регистрации заявления в течение 2-х рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается Главой Карповского сельского поселения  (или уполномоченным должностным лицом).
Заявитель может направить заявление по почте. Заместитель главы администрации Карповского сельского поселения при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям административного регламента. Если имеются основания для отказа в приеме заявления,  в течение 2-х рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается Главой Карповского сельского поселения (или уполномоченным должностным лицом).
После регистрации заявление направляется на рассмотрение Главе Карповского сельского поселения. Глава Карповского сельского поселения  в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет заместителю администрации Карповского сельского поселения.
 В случае соответствия заявления специалист отдела в течение 30 дней готовит копию запрашиваемого документа, заверяет его подписью Главы Карповского сельского поселения, после чего выдает заявителю.
Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется в журнале регистрации выдачи копий документов и отдается заявителю лично в руки или отправляется почтой по указанному в заявлении адресу.
При получении заверенной копии документа заявитель ставит дату и подпись о получении запрашиваемой копии документа в журнале регистрации выдачи копий документов. При отправке почтой заверенной копии документа физическим лицам и индивидуальным предпринимателям делается запись о дате и номере исходящего сопроводительного письма в журнале выдачи копий документов, при отправке юридическим лицам при регистрации исходящего сопроводительного письма в системе электронного документооборота устанавливаются связи со входящим номером заявления о выдаче копий документов.
Заявление на получение копии документа   хранится в течение 1 года, после чего передается на хранение в ведомственный архив администрации Карповского сельского поселения.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений  осуществляется главой Карповского сельского поселения.
Заместитель главы администрации Карповского сельского поселения   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 заместителя главы администрации Карповского сельского поселения закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.
Текущий контроль осуществляется путем проведения  главой Карповского сельского поселения   проверок соблюдения и исполнения заместителем главы администрации Карповского сельского поселения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской  области.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год. 
По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей глава Карповского сельского поселения осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.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 административного регламента (далее обращение), устно     либо письменно на имя главы Карповского сельского поселения
При обращении заявителя устно к главе Карповского сельского поселения 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 Карповского сельского поселения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.
Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя.
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к заместителю главы Карповского сельского поселения, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Волгоградской  области, 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.
