Российская Федерация

Иркутская область

Усольское районное муниципальное образование

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я  

городского поселения

Мишелевского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 От 23.01.2012                                                  

                           № 19      

п. Мишелевка

Об утверждении Административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача заверенных копий документов»

В целях  повышения качества исполнения муниципальных услуг, исполнения единых требований к порядку предоставления муниципальных услуг,  руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.ст. 23, 46 Устава Мишелевского муниципального образования, администрация городского поселения Мишелевского муниципального образования

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача заверенных копий документов»  (приложение № 1).

2. Главному специалисту администрации Журовой В.Д. опубликовать данное постановление в газете «Новости» и разместить на официальном сайте администрации Усольского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения 

Мишелевского муниципального 

образования 









Е.В.Евтеев

Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации городского поселения Мишелевского муниципального образования 

от 23.01.2012 № 19
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача заверенных копий документов»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов»  (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов» осуществляется в соответствии с:

 - Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Уставом Мишелевского муниципального образования;
- Инструкцией по делопроизводству, утвержденной постановлением администрации городского поселения Мишелевского муниципального образования от   14.01.2011 № 6.
1.3. Наименование органа муниципального самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Мишелевского муниципального образования ( далее – Администрация).
Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно Администрацией.
График работы Администрации:

	Понедельник-пятница
Предпраздничные дни
	с 8:30 до 17:30
с 8:30 до 16:30

	Обеденный перерыв
	с 12:30 до 13:30

	Выходные дни
	суббота, воскресенье, праздничные дни


Контактные телефоны: 8(39543)27-250;27-155.
Факс: 8(39543)27-109;27-155.
Адрес электронной почты: Е-mail: mishelevka@yandex.ru
1.4. Получатели муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в Администрацию за предоставлением им заверенных копий документов (далее - заявители).

2. Требования к порядку предоставления
 муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.1.Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

-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 об отказе в выдаче заверенных копий документов с указанием вида, наименования, номера и даты принятия акта, в соответствии с которым доступ к запрашиваемой информации ограничен.

2.1.2.Способ получения сведений о местонахождении и графике работы Администрации.
Сведения о местонахождении и графике работы Администрации, номера телефонов для справок, адрес электронной почты размещаются в средствах массовой информации,  на информационном стенде.

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги. 

Заявители (физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица) представляют специалисту  по делопроизводству Администрации  заявление о предоставлении заверенной копии документа (далее – заявление).

В заявлении указывается полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель, его регистрационный номер и дата, причина обращения заявителя, если заявитель физическое лицо или индивидуальный предприниматель - фамилия, имя и отчество гражданина, его почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса, а если заявитель юридическое лицо - реквизиты заявителя и печать, подпись и дата.

2.1.4.Информирование заинтересованных лиц о предоставлении  муниципальной услуги.
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться:

-в устной форме лично или по телефону к специалисту по организационной работе Администрации;
-в письменном виде почтой в адрес главы Администрации;

-  на адрес электронной почты.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

-достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

2.1.5. Публичное устное информирование.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

2.1.6.Публичное письменное информирование.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации. На информационных стендах Администрации содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

-контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

-процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

-образец заявления;
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом,

без исправлений.

2.1.7.Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать должность, фамилию, имя и отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом работе при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей).

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-обращение заявителей о выдаче заверенной копии документов с грифом «для служебного пользования» или содержащих государственную тайну;

-содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

-в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;

-запрашиваемая информация не относится к деятельности органа местного самоуправления;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией. 

Анонимные запросы не рассматриваются.

2.3. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.

 Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалистом.
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями,

столами, канцелярскими принадлежностями.

2.4.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
Специалист по делопроизводству принимает от заявителей заявление для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.1.3. настоящего административного регламента.

Продолжительность приема заявителей специалистом  при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Выдача заверенной копии документа должна быть осуществлена в течение десяти рабочих дней со дня подачи заявителем заявления.

2.5.Требования о платной (бесплатной) основе.
Муниципальная услуга по выдаче заверенных копий документов предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок - схеме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

3.1.1. Первичный приём документов от заявителей.                                                             Специалист  по делопроизводству производит прием заявления лично от заявителей, либо от имени заявителей заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов.

При приеме заявления специалист по делопроизводству осуществляет его проверку на соответствие подпункту 2.1.3 настоящего административного регламента.

При установлении фактов несоответствия заявления требованиям специалист  по делопроизводству уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению. Заявитель может направить заявление по почте. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист  по делопроизводству, после регистрации заявления, в течение 7 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается главой городского поселения Мишелевского муниципального образования.

3.1.2.Рассмотрение заявления.
После регистрации у специалиста по делопроизводству Администрации заявление направляется на рассмотрение Главе городского поселения Мишелевского муниципального образования. Глава городского поселения Мишелевского муниципального образования рассматривает его, накладывает резолюцию для работы или подготовки ответа заявителю.
3.1.3.Выдача заверенной копии документа.
Специалист, уполномоченный главой Администрации подготовить копию документа, готовит копию запрашиваемого документа, заверяет его подписью главного специалиста  по организационно-правовой работе и кадровой политики и печатью  для документов  Администрации, после чего выдает заявителю. Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции.
3.1.4.Отказ в выдаче заверенных копий документов.
Если в процессе рассмотрения заявления, выявлены основания для отказа в выдаче заверенных копий документов, перечисленные в п.2.2 настоящего Административного регламента, специалист  в течение трех рабочих дней со дня получения от  главы городского поселения Мишелевского муниципального образования заявления с резолюцией готовит письменное уведомление об отказе в выдаче заверенных копий документов и согласовывает его с Главой городского поселения Мишелевского муниципального образования.
Письменное уведомление Администрации об отказе в выдаче заверенных копий документов регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции и должно содержать основания для отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами общего отдела, осуществляется  главным специалистом по организационно-правовой работе и кадровой политике.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок,

-выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги;
-рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.


По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

-главе городского поселения Мишелевского муниципального образования в досудебном порядке,

-в суде.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на пятнадцать дней по решению заместителя главы городского округа - руководителя аппарата. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель информации уведомляется письменно с указанием причин продления и срока предоставления результата рассмотрения жалобы.

Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия);
- сведения о способе информирования потребителя результатов предоставления

муниципальной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения. 
Дополнительно указываются:

-причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
-обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-требования о признании незаконными действия (бездействия).

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Жалоба подписывается подавшим ее. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной услуги.

Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица).

-отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги.

Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и 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, должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение № 1
к Административному регламенту
 «Выдача заверенных копий документов»

Блок – схема 
по предоставлению муниципальной услуги 

« Выдача заверенных копий документов»
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Прием заявления специалистом по делопроизводству





Рассмотрение заявления главой городского поселения Мишелевского муниципального образования





Регистрация заявления





Выдача заверенной копии документа





Проверка документов на соответствие п 2.1.3.  административного регламента «Выдача заверенных копий документов»





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги








