 Российская Федерация
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛОК АНОПИНО

(СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ) ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
07.03 2013                                                                                                                № 14

	Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией муниципального образования поселок Анопино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района муниципальной услуги «Выдача заверенных копий постановлений и распоряжений главы муниципального образования  поселок Анопино» (в ред. от 21.08.2013 № 95)

	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании поселок Анопино (сельское поселение), утвержденным постановлением главы МО п. Анопино от 12.09.2011 № 72, Уставом муниципального образования поселок Анопино (сельское поселение),

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования поселок Анопино (сельское  поселение) Гусь-Хрустального района муниципальной услуги «Выдача заверенных копий постановлений и распоряжений главы муниципального образования поселок Анопино» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста юриста администрации МО п. Анопино.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального образования поселок Анопино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района.
Глава МО п. Анопино                                                    С.Ю. Багин
Приложение

к постановлению главы МО п. Анопино
от 07.03.2013 № 14

Административный регламент

предоставления администрацией муниципального образования поселок Анопино  (сельское поселение) Гусь-Хрустального района муниципальной услуги
 «Выдача заверенных копий постановлений и распоряжений главы муниципального образования поселок Анопино»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача заверенных копий постановлений и распоряжений главы муниципального образования поселок Анопино" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию муниципального образования поселок Анопино за предоставлением им заверенных копий постановлений или распоряжений главы муниципального образования поселок Анопино (далее – Заявители).

1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется гражданам специалистом 1 категории, отдела по вопросам ЖКХ, работы с население, имущественным, земельным и социальным вопросам администрации МО п. Анопино посредством индивидуального информирования в устной или письменной форме.

1.4. Адрес места предоставления муниципальной услуги: Владимирская область, Гусь-Хрустальный район, поселок Анопино, улица Почтовая, дом 30, каб. 4
Справочные телефоны, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: код города – 49241, телефон – 52-137.

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг – с 08.00 до 16.00 час. (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.), пятница - с 08.00 до 15.00 час. (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.)

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации МО п. Анопино: анопино.рф 

Адрес электронной почты: adm
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги – «Выдача заверенных копий постановлений и распоряжений главы муниципального образования поселок Анопино (сельское поселение)».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования поселок Анопино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области.

Исполнителем муниципальной услуги является специалист отдела по вопросам ЖКХ, работы с население, имущественным., земельным и социальным вопросам.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии постановления (распоряжения) главы муниципального образования поселок Анопино (сельское поселен е) (далее - выдача заверенной копии документа).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Выдача заверенной копии документа должна быть осуществлена в течение 7 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления, при правильном и полном указании реквизитов запрашиваемого документа: дата регистрации, номер запрашиваемого документа. При неполном указании реквизитов запрашиваемого документа, сроки предоставления муниципальной услуги могут быть продлены до 15 календарных дней (в случае большого диапазона временного поиска документа до одного месяца).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
 - Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным      законом       от   6   октября  2003  N  131-ФЗ  "Об  общих     принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-  Постановлением главы муниципального образования Гусь-Хрустальный район (муниципальный район) Владимирской области № 208 от 05.03.2010 «Об Инструкции по работе с документами в администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район (муниципальный район). 

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет специалисту отдела по вопросам ЖКХ, работы с населением, земельным, имущественным и социальным вопросам (далее- специалист отдела) администрации МО п. Анопино заявление согласно образцу  на имя главы муниципального образования поселок Анопино (сельское поселение) о предоставлении заверенной копии  документа.

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.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в случае:

а) правильного составления заявления;

б) обращения заявителя о выдаче заверенной копии документов, не входящих в Перечень документов ограниченного распространения администрации муниципального образования поселок Анопино (сельское поселение).

в) обращения заявителя о выдаче заверенной копии документов, принятых администрацией муниципального образования поселок Анопино в отношении данного заявителя.

г) оригинала или  копии доверенности от заявителя.

2.7. Основаниями для отказа в выдаче заверенных копий документов являются:
- ненадлежащее оформление заявления, указанного в настоящем Административном регламенте;
- обращение заявителя о выдаче заверенной копии документа, входящего в Перечень документов ограниченного пользования  администрации муниципального образования поселок Анопино;

- обращение заявителя о выдаче заверенной копии документов, не затрагивающих его права и свободы.

- отсутствие  оригинала доверенности (либо её копии) от заявителя.

В случае несоответствия заявления  настоящему Административному регламенту специалист отдела в течение двух рабочих дней со дня его регистрации подготавливает заявителю письменное уведомление администрации муниципального образования поселок Анопино об отказе в выдаче заверенных копий документов и согласовывает его  с главой муниципального образования поселок Анопино (или уполномоченным должностным лицом).

Письменное уведомление администрации муниципального образования поселок Анопино заявителю  об отказе в выдаче заверенных копий документов должно содержать основания для отказа с указанием возможностей их устранения.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется за подписью  главы муниципального образования (или уполномоченного должностного лица) и регистрируется в журнале исходящей корреспонденции  администрации муниципального образования поселок Анопино.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у специалиста при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должно быть более 15 минут.
2.10. Заявление регистрируется в присутствии гражданина.

2.11. Прием граждан осуществляется в кабинете № 4 отдела по вопросам ЖКХ, работы с население, имущественным, земельным и социальным вопросам в здании администрации города МО п. Анопино. 

Центральный вход в здание оборудован удобной лестницей и информационной вывеской с указанием полного наименования органа.

Внутри помещения здания в доступном, хорошо освещенном месте на специальном стенде размещено:

· текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге;

· график приема граждан, перечень документов, образец заявления.

Под место ожидания граждан отведено просторное помещение, оборудованное столами и стульями.

Места для приема граждан оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

Кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, оборудованы вывесками с указанием наименование кабинета, графиком приема.

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, канцелярскими принадлежностями. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие очереди; 

- отсутствие обращений граждан в связи с неправомерным отказом в предоставлении муниципальной услуги;

- достоверность и оперативность предоставления информации;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и других требований настоящего регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием заявления от заявителя;

- рассмотрение заявления;

- выдача  заверенной копии документа.
Административные процедуры в электронной форме не осуществляются
3.2. Первичный приём  заявления  от заявителя.
Специалист отдела  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 муниципального образования поселок Анопино 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.
Специалист отдела 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 проставляется номер поступающей корреспонденции и регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации муниципального образования поселок Анопино.
При установлении фактов несоответствия заявления  установленным требованиям специалист отдела 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, специалист отдела после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается  главой муниципального образования поселок Анопино (или уполномоченным должностным лицом).

Заявитель может направить заявление по почте. Специалист отдела при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям  настоящего Административного регламента. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист отдела 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 муниципального образования поселок Анопино (или уполномоченным должностным лицом). Заявление регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции.
 3.3. Рассмотрение заявления. 
После регистрации специалист отдела направляет заявление на рассмотрение главе муниципального образования поселок Анопино.

Глава муниципального образования поселок Анопино (или уполномоченное должностное лицо) в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту отдела.
В случае необходимости уточнения сведений, содержащихся в заявлении, заявление направляется на рассмотрение главному специалисту юристу администрации МО п. Анопино  для  принятия окончательного решения  о предоставлении муниципальной услуги или отказе в таковой.
3.4  Выдача  заверенной копии документа.
В случае соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента, специалист отдела  готовит ксерокопию с оригинала запрашиваемого документа, хранящегося в архиве, заверяет её печатью администрации муниципального образования поселок Анопино.

Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется в администрации муниципального образования поселок Анопино.

При получении заверенной копии документа заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается у специалиста отдела по вопросам ЖКХ, работы с население, земельным, имущественным и социальным вопросам администрации муниципального образования поселок Анопино.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением консультантом делопроизводителем административного регламента осуществляется главой МО п. Анопино.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) консультанта.

4.3. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

  
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 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 ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы должностной лицо, ответственной за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в абзаце первом настоящего пункта, Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.1 настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение N 1

к административному регламенту

предоставления администрацией муниципального 

образования поселок Анопино(сельское  поселение) 

Гусь-Хрустального района муниципальной услуги 
                                                                 "Выдача заверенных копий постановлений и
                                                                  распоряжений главы муниципального
                                                                  образования поселок Анопино"

                                                 Главе МО п. Анопино
                                                  ____________________________________
                                                                         (Ф.И.О.)
	                                                   от ___________________________________
                                                                  (наименование юридического лица,  
                                                                                Ф.И.О. гражданина)
                                                     _____________________________________
                                                    адрес заявителя: _______________________
                                                     _____________________________________
                                                    контактный телефон____________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать заверенную копию постановления, распоряжения главы 
                                                                                          ( ненужное зачеркнуть)
муниципального образования поселок Анопино о
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________ /___________________/
          подпись                          расшифровка подписи















________________________



дата

Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления администрацией муниципального 

образования поселок Анопино (сельское поселение) 

Гусь-Хрустального района муниципальной услуги 

                                                                 "Выдача заверенных копий постановлений и

                                                                  распоряжений главы муниципального

                                                                  образования поселок Анопино"

БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению администрацией муниципального образования поселок Анопино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района муниципальной услуги 

"Выдача заверенных копий постановлений и распоряжений главы муниципального образования поселок Анопино"


  


 SHAPE 







первичный прием заявления от заявителя








отказ в приеме заявления





направление заявления на рассмотрение главе города





рассмотрение заявления





выдача  заверенной копии документа.











