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Российская Федерация

Республика Хакасия

Администрация Таштыпского района

Республики Хакасия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________2012 г.                          с.Таштып                                              №_____

	Об утверждении административного регламента Администрации Таштыпского района по  предоставлению муниципальной услуги « Выдача заверенных  копий документов»


        В целях обеспечения прав граждан на получение информации, совершенствования деятельности Администрации  Таштыпского района,  в соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с изменениями, от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Администрации Таштыпского района от 31.10.2011г. №1193 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», руководствуясь ст.29 Устава муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г., учитывая экспертное заключение уполномоченного органа по проекту административного регламента, постановляю: 
1. Принять к сведению экспертное заключение уполномоченного органа на проект административного регламента Администрации Таштыпского района Республики Хакасия по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача заверенных  копий документов».

2. Утвердить административный регламент Администрации Таштыпского района Республики Хакасия по предоставлению муниципальной услуги                    «Выдача заверенных  копий документов»  (приложение № 1).

3. Начальнику общего отдела Администрации Таштыпского района С.И.Карамашевой обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании  Таштыпского района и размещение на официальном сайте Администрации Таштыпского района.

4.  Считать утратившим силу Постановление Администрации Таштыпского района от 01.04.2010г. №260 «Об утверждении  административного регламента администрации муниципального образования Таштыпский район по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Таштыпского района И.С.Кайлачакова.

Глава Таштыпского района






В.И.Шулбаев

Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Таштыпского района

_____________2012г. №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Таштыпского района Республики Хакасия 

по предоставлению муниципальной  услуги « Выдача заверенных  копий документов»
I. Общие положения
1. Административный регламент Администрации Таштыпского района   Республики Хакасия по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных  копий документов» (далее - Регламент) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги  в Администрации Таштыпского района   Республики Хакасия  (далее – Администрация).

2. Положения Регламента распространяются на документы, имеющиеся в делах Администрации, не зависимо от того, исходят они от Администрации или от других предприятий, учреждений и организаций, от которых получить непосредственно копии этих документов затруднительно или невозможно, если копии таких документов необходимы для решения вопросов, касающихся прав и законных интересов обратившихся  граждан, кроме документов, копии которых в соответствии с  законодательством должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке. 

3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской
Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства (далее - граждане), юридическим лицам, обратившимся в Администрацию  за предоставлением им заверенных  копий документов (далее – заявители), за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

4. В настоящем Регламенте используются следующие понятия: 

должностное лицо – Глава или начальник общего отдела Администрации;

заявление - поступившее в Администрацию или должностному лицу  Администрации в письменной форме или в форме электронного документа обращение физического или юридического лица о выдаче заверенной копии документа;

муниципальный служащий - гражданин, осуществляющий профессиональную служебную деятельность на должности муниципальной службы в Администрации в соответствии с распоряжением о назначении на должность и со служебным контрактом, обеспечивающий исполнение муниципальной услуги;

уполномоченное лицо - муниципальный служащий, наделенный должностным лицом полномочиями по исполнению муниципальной  услуги;

информационные системы общего пользования - информационные системы, открытые для использования всеми физическими и юридическими лицами, в услугах которых этим лицам не может быть отказано.

Требования 

к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, размещается на Официальном сайте Администрации (далее – сайт) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (http://amotash.khakasnet.ru), в помещениях, занимаемых общим отделом Администрации и иных, отведенных для этой цели местах, доводится непосредственно муниципальными служащими  Администрации при личном приеме в рабочих кабинетах и с использованием средств телефонной и электронной связи,  опубликовывается в средствах массовой информации в информациях о деятельности Администрации. 

Муниципальная услуга оказывается также Территориальным отделом  №2 автономного учреждения РХ «Многофункциональный центр организации централизованного предоставления государственных и муниципальных услуг  Республики Хакасии»(АУ РХ «МФЦ Хакасии») по адресу:  с.Таштып, ул.Ленина, 36. Контактные телефоны: (839046)2-25-44, 2-14-24; адрес электронной почты: mfc09tashtip@mail.ru
6. Информация о порядке личного приема граждан уполномоченным лицом общего отдела Администрации, ходе рассмотрения поступивших заявлений  предоставляется специалистами отдела по телефонам: (8-39046)2-11-70, 2-15-37.
7. Прием юридических и физических лиц по приему заявлений ведет  специалист общего отдела - секретарь приемной главы муниципального образования Таштыпский район ежедневно с 8-00 до 16-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00, выходные дни: суббота, воскресенье.

       Адрес: с.Таштып, ул.Ленина, 35, 2 этаж, кабинет №201 телефон 8 (39046) 2-15-37. 

8. Заявитель может направить в Администрацию: 

письменное заявление по почтовому адресу: ул. Ленина, д. 35, с. Таштып, Республика Хакасия, 655740; письменное заявление по факсу: (8-39046)2-11-70;

заявление в форме электронного документа путем заполнения в установленном порядке специальной формы на сайте, а также по адресу электронной почты Администрации: amotash@rambler.ru.
9.
Заявитель может самостоятельно либо через третьих лиц передать
письменное заявление в Администрацию по адресу: с.Таштып, ул.Ленина, 35,  каб. 201.

Сведения о месте нахождения, почтовом и электронном адресе Администрации, должностного лица, адресе сайта в сети Интернет, справочном телефоне и режиме работы Администрации даны в приложении 1 к настоящему Регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной  услуги

11. Муниципальная  услуга   «Выдача  заверенных копий документов».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

12. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется Администрацией через общий отдел Администрации.

Результат предоставления муниципальной услуги

13.
Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдаче заверенной копии документа – выдача заверенной копии  документа;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче заверенной копии документа – письменное уведомление Администрации  об отказе в выдаче заверенной копии документа с указанием причин такого отказа.

Процедура предоставления муниципальной  услуги завершается путем направления заверенной копии документа или письменного уведомления   об отказе в выдаче заверенной копии документа в письменной  форме или в форме электронного документа; при личном обращении -  путем выдачи указанных документов лично заявителю либо доверенному лицу, при наличии заверенной установленным образом доверенности

Срок предоставления муниципальной услуги

14.
Специалист общего отдела принимает от заявителей заявление для получения муниципальной услуги лично или направленное по обычной или электронной почте.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

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

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

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

19.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, №237);

Указ Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 г. №9779-Х «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан» (в ред.Федерального закона от 08.12.2003 №169-ФЗ)

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями); 

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776);

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. № 4866-1                        «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, № 19, ст. 685; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 51, ст. 4970; 2009, № 7, ст. 772);

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006, №165);
Указ Президента Российской Федерации от 3 марта 2007 г. № 269                «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Российской Федерации и урегулированию конфликта интересов» («Российская газета», 07.03.2007, №47);

Постановление Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 3 марта 2003 г. №65-ст «О принятии и введении в действие Государственного стандарта Российской Федерации»

постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 3 июня 2003 г. № 118 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» («Российская газета», 21.06.2003, №120);

Конституция Республики Хакасия (с последующими изменениями) («Вестник Хакасии», 1995, №25; 1998, №5-6, №31-32; 2000, №48-49, №69-70; 2001, №53-54; 2003, №13, №48-49; 2004, №12; 2005, №34; 2006, №36; 2007, №26);

постановление Правительства Республики Хакасия от 5 августа 2011 г.        № 501 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Хакасия) («Вестник Хакасии», 08.09.2011,       № 74) (с последующими изменениями);

Устав муниципального образования Таштыпский район, утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования Таштыпский район от 15.11.2005г. (с последующими изменениями) («Земля таштыпская»
постановление Администрации муниципального образования Таштыпский район от 31.10.2011 г.№1193 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги
20.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является
заявление физического лица, индивидуального предпринимателя, юридического лица, направленное:

в письменном виде по почте в Администрацию;

в письменном виде по факсу в Администрацию;

на адрес электронной почты Администрации;

посредством сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

лично либо через третьих лиц в Администрацию.

21.
В заявлении  указывается либо наименование муниципального  органа, в который направляется заявление (Администрация), либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также в обязательном порядке указывается  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)физического лица, индивидуального предпринимателя, реквизиты юридического лица и печать, если заявитель – юридическое лицо, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направляет указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

22.
Гражданин при устном обращении предъявляет документ,
удостоверяющий личность, и заполняет бланк заявления установленной формы (приложения №3,4).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
23.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской
Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

24.Не подлежат заверению копии с документов, имеющих неясный текст, подчистки, приписки и иные неоговоренные исправления.

25. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- ненадлежащее оформление заявления (пункт 21 настоящего административного регламента);

- обращение заявителей о выдаче заверенной копии документов, входящих в Перечень документов ограниченного распространения Администрации муниципального образования Таштыпский район  (приложение №5 настоящего административного регламента);

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

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной  услуги
27.
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской
Федерации не предусмотрено.

Размер платы, взимаемой с гражданина, 

при предоставлении муниципальной слуги

28.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания
государственной пошлины и иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
29.
Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа

30.
Все заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации в Журнале регистрации заявлений о выдаче заверенных копий документов(далее Журнал) в течение 2 дней с момента их поступления в Администрацию.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, местам ожидания и приема граждан, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги
31. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано столами, стульями, обеспечено письменными
принадлежностями, бумагой формата А4, бланками заявления о предоставлении услуги.
32. В помещении гражданин должен иметь доступ к основным нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги, а также полномочия и сферу компетенции Администрации.
33. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, должны быть оснащены системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, оборудованы системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
Вход и выход из здания Администрации должны быть оборудованы соответствующими указателями, пандусами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение лиц с ограниченными возможностями здоровья.

34. На прилегающей территории должны быть оборудованы места для
парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам
является бесплатным.

Гражданам должен быть предоставлен свободный доступ в туалет, возможность пользоваться услугами гардероба.

35.
Информирование граждан по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения Администрации, ответственного за его исполнение, осуществляет общий отдел.

36. Передача гражданами письменных заявлений, в том числе через
третьих лиц, и предоставление информации по вопросам регистрации,
направления и рассмотрения письменных заявлений осуществляется  служащими отдела.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
39. Заявитель имеет право:
 обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лично и направлять письменный запрос или запрос в электронной форме ;

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать ответ по существу поставленных в заявлении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 25 настоящего Регламента.;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления, в том числе в электронной форме;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.

40. Должностное лицо обеспечивает:

принятие к рассмотрению и рассмотрение заявлений в соответствии с компетенцией и полномочиями, направление заявлений в соответствующее структурное подразделение Администрации, в компетенцию которого входит решение поставленных в заявлениях вопросов;

получение необходимых для рассмотрения заявлений  документов и материалов  у иных должностных лиц структурных подразделений Администрации;

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших запросы;

создание условий для беспрепятственной реализации права граждан на обращение и принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

принятие обоснованных решений по существу поставленных в заявлениях вопросов, и их выполнение;

разъяснение порядка обжалования принятых решений.

41. Сведения, содержащиеся в заявлениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, рассматривающего заявление.

Не допускается разглашение сведений, содержащихся в заявлении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного заявления в  орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов.

42. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность и полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявлений;

удобство и доступность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа
43. Обеспечение возможности получения заявителями информации, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в форме электронного документа.

44.
Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы и материалы в форме электронного документа с использованием сайта Администрации.

45.
Обеспечение возможности получения заявителями подтверждения
факта поступления заявления в форме электронного документа.

46. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги обращения в Территориальный отдел  №2 автономного учреждения РХ «Многофункциональный центр организации централизованного предоставления государственных и муниципальных услуг  Республики Хакасии»(АУ РХ «МФЦ Хакасии») по адресу:  с.Таштып, ул.Ленина, 36. Контактные телефоны: (839046)2-25-44, 2-14-24; адрес электронной почты: mfc09tashtip@mail.ru
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнении, 

в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
46.
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры (действия):

прием и регистрация письменных и устных заявлений и заявлений в форме электронного документа;

рассмотрение  заявлений;

направление ответов на заявления;

Схема последовательности административных процедур (действий) при приеме и рассмотрении письменных заявлений, принятии решений и направлении ответов дана в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

В распоряжении Администрации  имеются следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

постановления и распоряжения Администрации и приложения к ним;

решения комиссий Администрации и приложения к ним;

документы по личному составу сотрудников Администрации (приказы, распоряжения по личному составу, личные дела, ведомости заработной платы).

Прием и регистрация письменных заявлений 

и в форме электронного документа
47. Основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является поступление заявления в  общий отдел Администрации, в том числе принятого в ходе личного приема либо направленного по почте или электронной почте.

48. Письменные обращения граждан, направленные по почтовому адресу, принимаются специалистами общего отдела.

В целях обеспечения безопасности при работе с письменными заявлениями они подлежат вскрытию и предварительному просмотру. В случае выявления опасных или подозрительных вложений в конверте работа с письменными заявлениями приостанавливается до выяснения обстоятельств и принятия соответствующего решения уполномоченным лицом.

49. При приеме письменных заявлений по почте:

проверяется правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки;

вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются);

прилагающиеся документы и конверты приобщаются к заявлению;

в случае отсутствия текста заявления составляется справка с текстом: «Письма в адрес Администрации Таштыпского района нет» с указанием даты и личной подписи, которая прилагается к поступившим документам;

возвращается на почту невскрытой ошибочно поступившая (не по адресу) корреспонденция.

50. По выявленным нарушениям и недостаткам при приеме заявлений составляются акты на письма:

к которым прилагаются вложенные в конверты денежные знаки, ценные бумаги и т.п.;

при вскрытии которых не обнаружилось заявления;

в конвертах которых обнаружилась недостача документов, упоминаемых автором или вложенной в конверт описью документов.

Акт составляется в двух экземплярах и подписывается двумя специалистами отдела.

При этом один экземпляр акта посылается отправителю, второй приобщается к полученным документам.

51. Заявления, поступающие на сайт, регистрируются в системе «Дело» и передаются на рассмотрение начальнику общего отдела.

52. Прием письменных заявлений непосредственно от граждан либо через третьих лиц осуществляется  служащими отдела.
При приеме заявлений заявителю выдается расписка установленной формы с указанием даты приема заявления, количества принятых листов и сообщается телефон для справок. Отметок на копиях или вторых экземплярах принятых заявлений не делается.

Специалист отдела производит прием заявления лично от заявителей, либо от имени заявителей заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов. 

 При подготовке заявления, представляемого в общий отдел  Администрации муниципального образования Таштыпский район, не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме заявления о выдаче заверенной копии документа, разработанного Администрацией муниципального образования Таштыпский район в отношении данного заявителя,  заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность, а именно паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), военный билет военнослужащего, паспорт моряка, удостоверение беженца, вид на жительство для лиц без гражданства. Если заявитель – юридическое лицо, то в обязательном порядке необходимо представить заявление, составленное на фирменном бланке, поставить подпись руководителя и печать 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. 

53. Поступившие в Администрацию заявления независимо от способа их доставки подлежат регистрации в в Журнале регистрации заявлений о выдаче заверенных копий документов  в течение 2 дней с момента их поступления в Администрацию.

Регистрации подлежат все поступившие заявления, в том числе и не соответствующие требованиям, установленным федеральным законом для письменных обращений.

54. Каждому поступившему заявлению присваивается регистрационный номер, указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина (в именительном падеже), его почтовый и (или) электронный адрес, способ получения заявления (по почте, лично, в ходе личного приема, телеграмма, факс, по информационным системам общего пользования, на сайт), кратко формулируется суть обращения.

55. При регистрации заявлений граждан, в которых не указаны фамилия
лица, направившего заявление, и адрес, по которому должен быть направлен
ответ, в графе «Ф.И.О.»  делается запись «Без подписи», а в графе
«Адрес» указывается территория по почтовому штемпелю.

Графа «Адрес» в карточке заполняется с соблюдением общепринятого при оформлении почтовой корреспонденции порядка.

Если адрес отсутствует и на конверте, и в тексте обращения, при определении региона проживания гражданина следует руководствоваться данными почтового штемпеля по месту отправки.

56. На заявлении и сопроводительном письме к заявлению (при наличии) служащий общего отдела в правом нижнем свободном углу текста заявления и сопроводительного письма проставляет регистрационный штамп с указанием даты регистрации и регистрационного номера. В случае, если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение, кроме левого верхнего угла письма.

57.
Заявления  в форме электронного документа, направленные
гражданами на сайт, в течение дня  распечатываются на бумажном носителе и регистрируются в Журнале в общем отдел.

Время   регистрации     одного   заявления   не   должно превышать 15 минут.

58.
Прошедшие регистрацию заявления незамедлительно
направляются начальнику общего отдела. 

59. Если решение поставленных в заявлении вопросов относится
к компетенции нескольких структурных подразделений Администрации, копия (копии) заявления незамедлительно направляется в соответствующие структурные подразделения. 

60. Оригинал заявления с резолюцией должностного лица остается в общем отделе на контроле до исполнения заявления.

61. Результатом выполнения действий по приему и регистрации заявления является направление заявления на рассмотрение в структурное подразделение Администрации или должностному лицу в соответствии с компетенцией.

Срок исполнения административной процедуры по направлению заявления в структурное подразделение Администрации не должен превышать       1 дня со дня регистрации обращения.

Рассмотрение письменных заявлений граждан
63. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является его регистрация в Журнале.

64. Прошедшие регистрацию заявления направляются на рассмотрение начальнику общего отдела для определения исполнителя муниципальной услуги и дачи поручения.
65. Поручение должно содержать фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись должностного лица с расшифровкой и датой, а также ссылку на регистрационный номер прилагаемого заявления. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.
68. Если в поручении о рассмотрении заявления указаны несколько
исполнителей, контроль за сроками исполнения, а также подготовку ответа заявителю осуществляет ответственный исполнитель. Соисполнители не позднее 1 дня до истечения срока исполнения заявления обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

70.
Ответственный исполнитель, которому поручено рассмотрение
заявления:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости с участием гражданина, направившего заявление;

запрашивает необходимые для рассмотрения документы и материалы у иных должностных лиц;

дает письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов;

71.
При рассмотрении заявлений не допускается разглашение сведений, содержащихся в заявлении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного заявления в структурное подразделение Администрации, в компетенцию которого входит решение поставленных в заявлении вопросов.

72.
В случае если заявление направлено не в соответствии с компетенцией, исполнитель вместе с мотивированной служебной запиской в течении дня со дня поступления к нему данного заявления возвращает его начальнику общего отдела, для принятия решения об изменении исполнителя.

73. Если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на него не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в структурное подразделение Администрации, о чем в течение 3 дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

74.
Если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему заявление, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

75. В отдельных случаях при рассмотрении запросов, имеющих границу поиска свыше пяти лет, и требующих дополнительного изучения архивных документов, проведения объемной работы по поиску сведений и расширению границ поиска начальник общего отдела по предложению ответственного исполнителя, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя в течение пяти рабочих дней с момента регистрации заявления, с указанием причины продления. 

Направление ответов на заявления

76.Ответ заявителю подготавливается по результатам рассмотрения его обращения.
77. Ответы на заявления граждан оформляются на бланках установленной формы в соответствии с требованиями правовых актов в области делопроизводства, подписываются должностным лицом, регистрируются в отделе и направляются гражданам незамедлительно.
Направление ответов без регистрации в отделе не допускается.

78. На копии ответа гражданину после принятия решения об окончании рассмотрения обращения должностным лицом или уполномоченным лицом проставляется слова «В дело», личная подпись и дата.

Обращения без принятого в установленном порядке решения об окончании их рассмотрения подшивать в дела запрещается.

79.
Муниципальный  служащий отдела  проставляет отметку об исполнении обращения и дату.

Материалы исполненного обращения с визовой копией ответа заявителю формируются в дела и хранятся в отделе.

80.
Оформление дел для архивного хранения обращений граждан
осуществляется в соответствии с требованиями правовых актов в области делопроизводства.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Регламента
81.
Организацию работы по выдаче заверенных копий документов осуществляет общий отдел,

Контроль за соблюдением сроков и исполнением поручений начальника отдела осуществляет уполномоченное лицо.

           82. Заявления снимаются с контроля после направления соответствующих ответов.
83. Отдел осуществляет анализ содержания заявлений, результаты
рассмотрения и готовит ежегодную информацию по итогам анализа для представления Главе района.

Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
84. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации. Внеплановые   проверки   организуются   и   проводятся   в   случаях   обращения граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) уполномоченного лица, муниципальных  служащих.

Ответственность должностного лица и муниципальных служащих за решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги

85. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны начальника общего отдела должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
86. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностного лица и (или) уполномоченного лица, муниципальных служащих, а также принимаемых решениях, нарушений положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
87.
 За систематическое или грубое нарушение положений настоящего Регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений граждан муниципальные служащие привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении 

муниципальной услуги
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) 

и решений должностного лица, уполномоченного лица, 

муниципального служащего

88.
Действия (бездействие) и решения 
уполномоченного лица, муниципальных служащих, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы гражданином в досудебном (внесудебном) порядке Главе Таштыпского района Республики Хакасия;

89. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие)  уполномоченного лица, муниципальных служащих по обращению гражданина, принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
90. Жалоба гражданина на решение или действие (бездействие)  уполномоченного лица,  муниципального  служащего подается в письменной форме (форме электронного документа) либо в ходе личного приема в устной форме.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

91. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного)
обжалования решения или действия (бездействия) 
уполномоченного лица, муниципального служащего является поступление Главе Таштыпского района жалобы гражданина, направленной в письменной форме либо в форме электронного документа о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.

92. Гражданин имеет право на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

93.
Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество  уполномоченного лица, муниципального служащего, действия (бездействие) и решение которых обжалуются, а также фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, почтовый адрес, личную подпись и дату (приложение №6).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба гражданина в электронной форме должна содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество  уполномоченного лица, муниципального служащего, действия (бездействие) и решение которых обжалуются, а также фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии) гражданина, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменном виде.

94. Ответ на жалобу не дается, если:
в жалобе не указана фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

гражданином обжалуется судебное решение;

текст жалобы не поддается прочтению;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

95. Должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа, если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
96. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса срок рассмотрения  жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу.

97.
По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и
решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги, Глава Таштыпского района:

признает действия (бездействие) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Судебное обжалование действий (бездействия) и решений
должностного лица
98.
Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения
должностного лица в суде общей юрисдикции по правилам подведомственности и подсудности в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

	
	 Приложение 1                                              к Административному регламенту      Администрации  Таштыпского района по
предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача заверенных копий документов»



Сведения о месте нахождения, почтовом и электронном адресе Администрации, должностного лица, адресе сайта в сети Интернет, справочном телефоне и режиме работы Администрации

Администрация располагается по адресу: с. Таштып, Республика Хакасия, ул. Ленина, д. 35.

Почтовый и электронный адреса Администрации: 

почтовый адрес: ул. Ленина, д. 35, с. Таштып, Республика Хакасия, 655740; 

электронный адрес: amotash@rambler.ru; факс (8-39046)2-11-70.

Время личного приема граждан Главой: по понедельникам с 14.00 до 16.00 часов, по средам с 10.00 до 12.00 часов, по пятницам с 10.00 до 12.00 часов по адресу: с. Таштып, Республика Хакасия, ул. Ленина, д. 35, кабинет 201.

Адрес сайта в сети Интернет — www.amotash.khakasnet.ru.

Справочный телефон по обращениям граждан: (8-39046)2-11-70, 2-15-37 Прием звонков осуществляется ежедневно с первого рабочего дня текущего месяца с 8.00 до 17.00 часов (кроме выходных и праздничных дней), в предвыходной и предпраздничный день - с 8.00 до 16.00 часов, обед с 12.00 до 13.00. 

	
	
	Приложение 2

к Административному регламенту 

Администрации Таштыпского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов»


Схема последовательности административных процедур (действий) при приеме и рассмотрении заявлений, принятии решений и направлении ответов заявителям















	
	Приложение 3
к Административному регламенту                    

Администрации Таштыпского района

по предоставлению муниципальной услуги   «Выдача заверенных копий документов»


	
	


Для юридических лиц                                     

	
	Главе  Таштыпского района В.И.Шулбаеву

от: _____________________________________

(наименование юридического лица)

Документ, удостоверяющий создание юридического лица: ________________________________________

(вид документа, номер, кем и когда выдан)

________________________________________

Адрес: __________________________________

________________________________________

Руководитель ____________________________

Контактный телефон: _____________________

Факс ______________________


Прошу выдать заверенную уполномоченным лицом администрации Таштыпского района заверенную копию  _________________________________                  (постановления, распоряжения указать вид документа)  

  Дата принятия документа «_____» ____________________г. №______________ Наименование документа (или краткое содержание)________________________________

________________________________________________________________________ Документ необходим для представления  (указать организацию, куда будет передана копия документа) .

Документ прошу выдать на руки ________________________________________

Сведения о представителе юридического лица (заполняется в случае, если документ сдает представитель юридического лица по доверенности):

доверенность: 












(кем и когда выдана)

Приложение:

Копия свидетельства о регистрации юридического лица на ___ листах.

(в случае непредставления документа – зачеркнуть)

Заявитель предъявляет:

1. Документ, удостоверяющий личность.

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица и дающий право действовать от имени юридического лица - доверенность и документ, удостоверяющий личность.

«____» ________________ 



_____________________

                                                                                           (подпись)

Расписка в получении копии документа

Заверенную копию ________________________________________________________       от «___»__________ ____г. №_____ в количестве ___________  (_________________________) экземпляров получил

«____» ________________ 

_____________________ (______________________)

                                                                           (подпись)             (расшифровка подписи)

	
	Приложение №4

к административному регламенту администрации Таштыпского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов»


	
	Главе  Таштыпского района  В.И.Шулбаеву

от: _____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Документ, удостоверяющий личность: ________________________________________

(вид документа, номер, кем и когда выдан)

________________________________________

Адрес: __________________________________

________________________________________

Контактный телефон:_____________________




ЗАЯВЛЕНИЕ ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА

Прошу выдать заверенную уполномоченным лицом администрации  Таштыпского района заверенную копию  _________________________________                  (постановления, распоряжения указать вид документа)  

 Дата принятия документа «_____» ____________________г. №______________ Наименование документа (или краткое содержание)______________________________

________________________________________________________________________ Документ необходим для представления  (указать организацию, куда будет передана копия документа) .

Сведения о представителе физического лица (заполняется в случае, если документ сдает представитель физического лица по доверенности):

доверенность: 












(кем и когда выдана)

Заявитель предъявляет:

1. Документ, удостоверяющий личность.

2. Документы, подтверждающие полномочия представителя физического лица - доверенность и документ, удостоверяющий личность.

 «____» ________________ 
                                _____________________

                                                                                                            (подпись)

Расписка в получении копии документа

Заверенную копию ________________________________________________________  от «___»__________ ____г. №_____ в количестве ___________  (_________________________) экземпляров получил

«____» ________________ 

_____________________ (______________________)

                                                                           (подпись)             (расшифровка подписи)

	
	Приложение №5

к административному регламенту администрации Таштыпского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов»


Перечень документов ограниченного распространения Администрации Таштыпского района


	№ п/п
	Наименование или характер документов

	1.
	Постановления, распоряжение, приказы, содержащие служебную тайну

	2.
	Протоколы заседаний (совещаний), комиссий, советов, комитетов, штабов, в которых содержится служебная тайна

	3.
	Документы других органов управления, организаций, учреждений, предприятий с пометкой «Для служебного пользования»

	4.
	Личные дела работников

	5.
	Личные карточки работников (ф. Т-2), пребывающих в запасе

	6.
	Сводные данные по воинскому учету

	7.
	Документы строгой отчетности по бронированию (ф. 4)

	8.
	Лицевые счета работников по начислению и выплате заработной платы

	9.
	Документы о финансовой деятельности Администрации муниципального образования Таштыпский район

	10.
	Акты результатов проверок

	11.
	Документы по приватизации муниципальных предприятий

	12.
	Судебные и арбитражные дела

	13.
	Документы, содержащие тайну следствия и судопроизводства

	14.
	Исполнительные листы суда

	15.
	Все реквизиты из базы данных муниципальной  информационной сети

	16.
	Исходные тексты муниципальных информационных программ

	17.
	Технические тексты муниципальных информационных программ

	18.
	Сводные статистические данные за район:

51. Потребление газа, электричества и тепла

52. Потребление основных продуктов питания

53. Наличие грузовых автомобилей и автобусов

	19.
	Техническая документация на мосты и путепроводы

	20.
	Схема инженерной защиты и ее характеристика

	21.
	Схема сетей жизнеобеспечения в муниципальном образовании

	22.
	Сведения о системе охраны объектов жизнеобеспечения

	23.
	Генеральные планы и генеральные схемы реконструкции и нового строительства кварталов, сооружений и объектов

	24.
	Договоры с инвесторами на реконструкцию и новое строительство

	25.
	Документы по мобилизационной работе, не содержащие государственную тайну


	26.
	Документы по гражданской обороне, не содержащие государственную  тайну

	27.
	Оперативные материалы МВД, не содержащие государственную  тайну

	28.
	Оперативная информация о ходе голосования и предварительные его итоги до официального опубликования

	29.
	Сведения о доходах граждан

	30.
	Документы, содержащие сведения из частной жизни гражданина, позволяющие идентифицировать его личность

	31.
	План распределения жилья

	32.
	Данные по обмену жилья

	33.
	Данные по приватизации жилья

	34.
	Топографические планы масштаба 1:2000, карты и схемы района масштаба 1:25000 (без координатной сетки)

	35.
	Топографические, топогеодезические, картографические, гравиметрические и аэрофотосъемочные материалы

	36.
	Алфавитные книги ЗАГС

	37.
	Записи актов гражданского состояния о рождении, смерти, браке, разводе, о перемене фамилии, имени или отчества

	38.
	Книги по учету бланков свидетельств ЗАГСа

	39.
	Уставы юридических лиц, зарегистрированных в районе

	40.
	Учредительные документы общественных организаций


	
	Приложение №6
к административному регламенту администрации Таштыпского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов»


	
	Главе муниципального образования Таштыпский район В.И.Шулбаеву

от: _________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Документ, удостоверяющий личность: ____________________________________

(вид документа, номер, кем и когда выдан)

____________________________________

Адрес:__________________________________________________________________

Контактный  телефон:_____________________




Обращение

Я, ____________________________, обратился (-ась) в общий отдел Администрации муниципального образования Таштыпский район с заявлением о выдаче заверенной копии документа _______________________________________________________________________

                                                             (наименование документа)

«____»______________ 20___ года был получен отказ в выдаче заверенной копий документа _______________________________________________________________________

(наименование документа)

в связи с________________________________________________________________

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ 200____года, и выдать заверенную копию документа _______________________________________________________________________

 


(наименование документа)

________________

                 _________________________________

 (подпись заявителя)


(фамилия, имя, отчество заявителя)

«____» ___________ 20___г.

	Управляющий делами
	И.С.Кайлачаков

	
	


Устные обращения граждан на личном приеме





Письменные


заявления





Заявления в форме электронного документа





заявления по факсу





Общий отдел Администрации Таштыпского района


прием, регистрация, отправка ответов на заявления








Начальник  общего отдела Администрации Таштыпского района


рассмотрение обращений, принятие управленческих решений, подписание ответов








Структурные подразделения Администрации района


рассмотрение заявлений, подготовка проектов ответов 





Ответ гражданам








