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	КАРАР
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	

	
	"12"
	     март
	2019
	й.
	
	№
	 № 17
	
	"12"
	марта 
	2019
	г.
	


Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов администрации сельского поселения Старогумеровский сельсовет»
В  соответствии  с  Федеральными  Законами  от  06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года №210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов администрации сельского поселения Старогумеровский сельсовет» в новой редакции согласно приложению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан от 04.07.2012 года №16 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов администрации сельского поселения Старогумеровский сельсовет».

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации сельского поселения Старогумеровский сельсовет Муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан по адресу: с.Старогумерово, ул.Валиева, 10 и на официальном сайте: http://stgumer.ru/. 
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановление оставляю за собой.
Глава сельского поселения 

Старогумеровский сельсовет 

муниципального района 

Кушнаренковский район 

Республики Башкортостан 




Р.М. Салимуллин
Приложение 

к постановлению администрации

сельского поселения Старогумеровский сельсовет 

муниципального района Кушнаренковский район  Республики Башкортостан 

от  «12»  марта  2019 г. № 17
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов администрации сельского поселения  Старогумеровский сельсовет»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче заверенных копий  документов администрации сельского поселения Старогумеровский  сельсовет (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование отраслевого (функционального) органа

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией сельского поселения Старогумеровский сельсовет.

Результатом предоставления  муниципальной услуги  является выдача заверенной копии документов администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет (далее - выдача заверенной копии документа). 

а) Юридический адрес Администрации: 452242, Республика Башкортостан,  Кушнаренковский район, с.Старогумерово, ул.Валиева, д.10.

Фактический адрес Администрации: 452242, Республика Башкортостан,  Кушнаренковский район, с.Старогумерово, ул.Валиева, д.10.

б) График (режим) приёма заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва с 13.00 до 14.00):

Дни недели
    Часы приёма

Понедельник   09.00 – 17.00

Вторник
   09.00 – 17.00

Среда
               09.00 – 17.00

Четверг
   09.00 – 17.00

Пятница
   09.00 – 17.00

Суббота, воскресенье - выходные дни. 

         в) Справочные телефоны: 

Телефон главы сельского поселения Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан (далее – Глава сельского поселения): 8 (34780) 55-5-33,
Телефон управляющего делами8 (34780) 55-5-33,

Телефон специалистов Администрации: 8 (34780) 55-5-33;
Официальный сайт сельского поселения Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан (далее - сельское поселение) http://stgumer.ru// (далее-официальный сайт сельского поселения) и адрес электронной почты: Starogumerovo@bk.ru
           1.2.2. Муниципальная  услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

Центр предоставления государственных и муниципальных услуг с.Кушнаренково 

           Адрес: 452230, г. Кушнаренково, ул. Садовая, 19, Телефон:8(34780) 53-19-73 

           Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - ЕПГУ)

Адрес сайта федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)":  http://www.gosusluqi.ru.»
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

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

1.4. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию сельского  поселения Старогумеровский сельсовет  за предоставлением им заверенных копий документов администрации  сельского  поселения Старогумеровский  сельсовет  (далее – заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о предоставлении  муниципальной услуги.

      Сведения о местонахождении и графике работы  администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются  на официальном Интернет-сайте.                                                 
2.2. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию сельского  поселения Старогумеровский сельсовет  (физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица)  заявление согласно образцу на имя главы администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет  о предоставлении заверенной копии  документа (Приложения № 1, № 2).

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.

При запросе выдачи копий правовых актов, содержащих персональные данные:

           документ, удостоверяющий личность Заявителя и 1 экземпляр копии;

документы, удостоверяющие полномочия представителя физического   или юридического лица (если с заявлением обращается представитель);

документы, подтверждающие, что правовой акт затрагивает законные интересы, права и свободы Заявителя.
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 сельского  поселения Старогумеровский сельсовет  (Приложение № 3).

в) обращения заявителя о выдаче заверенной копии документов, принятых администрацией  сельского  поселения Старогумеровский сельсовет  в отношении данного заявителя.

г) оригинала или  копии доверенности от заявителя.

2.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к  управляющему делами   администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет.

- в письменном виде почтой в адрес главы  администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет;

- в письменном виде  в администрацию сельского поселения Старогумеровский сельсовет.

- в электронной форме через официальный сайт или электронную почту.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информации 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, либо в электронной в зависимости от формы обращения заявителя.

2.4. Обязанности  управляющий делами  при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей.

Индивидуальное  устное информирование осуществляется  управляющей делами  администрации при обращении заявителя за информацией по телефону.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону управляющий делами администрации сельского поселения Старогумеровский сельсовет, сняв трубку, должен назвать наименование органа, в который позвонил гражданин, должность, фамилию, имя и отчество. 

Управляющий делами  администрации не вправе осуществлять информирование заявителей, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Управляющий делами администрации сельского поселения Старогумеровский сельсовет, осуществляющий устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Индивидуальное устное информирование  управляющий делами администрации осуществляет не более 15 минут. 

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

При устном обращении заявителя лично, управляющий делами  администрации, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если  управляющий дедами  администрации не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

Управляющий делами администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование, при обращении заявителя в администрацию сельского  поселения  Старогумеровский сельсовет, осуществляется путем почтовых отправлений либо предоставляется лично в администрацию сельского  поселения Старогумеровский сельсовет.

 Глава администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет  (или по его поручению уполномоченное должностное лицо) направляет обращение заявителя  заместителю главы администрации с резолюцией о предоставлении муниципальной услуги  либо об отказе в таковой, либо о необходимости проведения дополнительной консультации. Заместитель главы администрации рассматривает обращение лично либо передает обращение  управляющий делами  администрации для подготовки ответа.

Ответ на запрос 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) в течение 10 рабочих дней с даты представления документов заявителем.

2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Управляющий делами  администрации принимает от заявителя заявление для получения муниципальной услуги в соответствии с  настоящим Административным регламентом.

Время ожидания заявителя при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителя у управляющего делами  администрации при получении  заверенной копии документа  не должна превышать 15 минут.


Управляющий делами администрации сельского поселения Старогумеровский сельсовет  изготавливает и заверяет копии документов  администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет  с оригинальных документов, хранящихся в   администрации сельского  поселения  Старогумеровский сельсовет.

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).

2.6. Требования к оборудованию мест для оказания муниципальной услуги

2.6.1 Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан   администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления заявления.
          2.6.2 Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

            -  Обеспечивается проезд транспортных средств к местам предоставления муниципальной услуги. 
            - Лицам с ограниченными возможностями передвижения обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям для получения муниципальной услуги.

            В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления государственной услуги обеспечиваются:

           условия для беспрепятственного доступа к помещению, в котором предоставляется государственная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

           возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены помещения, предназначенные для предоставления государственной услуги, а также входа в такие помещения и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него перед входом в помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, ответственных за предоставление государственной услуги;

           оснащение помещений специальным оборудованием для удобства и комфорта инвалидов для возможности кратковременного отдыха в сидячем положении;

           сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении, где предоставляется государственная услуга;

           надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к помещениям, где предоставляется государственная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности;

           дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

         допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в помещения собаки-проводника, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

        оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

       Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями, иметь доступные места общественного пользования. Для этого вход в помещение оборудуется специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств  для передвижения (кресел-колясок). Столы, предназначенные для лиц с ограниченными физическими возможностями, размещаются в стороне от входа, с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств  для передвижения (кресел-колясок). Должны быть оборудованы места для стоянки транспортных средств заявителей, в том числе для транспортных средств лиц с ограниченными физическими возможностями, для которых выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места).
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых   для предоставления муниципальной услуги:

   - отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.2 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

             - предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

 - предоставление заявления неправомочным лицом. Неправомочное лицо - лицо, которое не имеет полномочий (законных оснований) на написание заявления (не имеет документа (доверенности), надлежаще оформленного, в случае обращения от имени другого заявителя);
 - в заявлении отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

 - наличие в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

 - текст заявления не поддается прочтению.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявитель имеет право обжаловать отказ на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном действующим законодательством.

2.8 . Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - не предоставление документов, предусмотренных п. 2.2. настоящего Регламента;

 - отсутствие запрашиваемых сведений в архиве администрации сельского поселения;

- отсутствие или ненадлежащее оформление заявителем запроса;

- выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации;

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

 Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменном виде с указанием причин, послуживших основанием для отказа.
2.9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов является бесплатной муниципальной услугой.
2.10. Особенности предоставления муниципальной услуги МФЦ:

прием документов от заявителей осуществляется специалистами МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату);

в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги.

2.11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и в электронной форме

Действия по приему заявлений в администрации, МФЦ, передаче документов в администрацию, а также передаче документов из администрации в МФЦ для выдачи заявителям осуществляются в соответствии с соглашением, заключенным между администрацией и МФЦ.

Заявление может быть подано:

1.при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ, 
2.в виде почтового отправления с описью вложения;

3. в электронной форме с использованием информационно-коммуникационных технологий с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

С использованием портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), осуществляется информирование о муниципальной  услуге, а так же предоставляется возможность дистанционного получения форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При поступлении заявления и документов, указанных в пункте подразделе 2.2. настоящего раздела, в электронной форме с использованием электронной почты, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, работник, осуществляющий прием документов, проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно − технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.

Если заявление представляется в электронном виде, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

Содержание заявления в электронной форме должно соответствовать содержанию заявления в виде бумажного документа.

Работник, осуществляющий прием документов, в течение одного рабочего дня направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление данных документов.
3. Состав,  последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения, в т.ч. особенности выполнения административных процедур и административных действий в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

3.1. первичный прием заявления от заявителя;

3.2. рассмотрение заявления;

3.3. выдача  заверенной копии документа.

Последовательность действий по выдаче заверенной копии документа отображена в блок-схеме (приложение № 4).

3.4. выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и на базе МФЦ.

3.1. Первичный приём  заявления  от заявителя.

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

При приеме заявления проставляется номер поступающей  корреспонденции и регистрируется в системе документооборота администрации сельского поселения Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан.

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

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его представлении, специалист администрации после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается  главой сельского поселения Старогумеровский сельсовет  (или уполномоченным должностным лицом).

Заявитель может направить заявление по почте. Специалист администрации при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям  настоящего Административного регламента. Если имеются основания 

для отказа в приеме заявления, специалист администрации в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой сельского  поселения (или уполномоченным должностным лицом). Заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции.

3.2. Рассмотрение заявления

После регистрации  в администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет  заявление направляется на рассмотрение главе администрации сельского  поселения.

Глава сельского  поселения Старогумеровский сельсовет  (или уполномоченное должностное лицо) в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет управляющей делами  администрации сельского поселения.

3.3. Выдача заверенной копии документа

В случае соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента, управляющий делами  администрации готовит ксерокопию с оригинала запрашиваемого документа, хранящегося в администрации поселения, заверяет её  печатью   администрации сельского поселения Старогумеровский  сельсовет. 

Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется в   администрации сельского  поселения  Старогумеровский  сельсовет. 

При получении заверенной копии документа заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается в   администрации сельского поселения Старогумеровский сельсовет. 

3.4. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и на базе МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию  сельского поселения заявления и пакета документов из МФЦ, либо по почте, либо в электронном виде.

В состав административных процедур входят:

1) прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о предоставлении копии правового акта, передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ.
2) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
3) рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении копии правового акта;

4) подготовка копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта;

5) передача копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта в МФЦ  и выдача заявителю копии запрашиваемого документа или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта.

3.4.1.  Прием заявления и передача документов из МФЦ в орган, предоставляющий муниципальную услугу:

Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ заявителя с заявлением, предусмотренным настоящим Административным регламентом.

При приеме заявления работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объеме;

в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов.

Работником МФЦ регистрируется заявление, заявителю выдается расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи работника.

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 15 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов документы из МФЦ передаются в администрацию. 

        3.4.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в общем отделе.

Основанием для начала административной процедуры является принятие работником администрации заявления и прилагаемых к нему документов от МФЦ.

Специалист администрации регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы в журнале регистрации запросов, в день получения документов из МФЦ.

3.4.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении копии правового акта.

В администрации проводиться проверка полноты и достоверности документов, выявление наличия оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении копии документов осуществляются в течение 3 рабочих дней.

3.4.4. Подготовка копии запрашиваемого документа или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии документа осуществляется в течение 12 рабочих дней.

Копия документа изготавливается с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст правового акта должен быть четким, хорошо читаемым.

Копии документов заверяются печатью Администрации.
Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего подлинник документа. Копии приложений к правовым актам печатью не заверяются.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации готовится письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа в выдаче копии запрашиваемого документа, которое подписывается главой сельского поселения.

3.4.5. Передача копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта в МФЦ и выдача заявителю копии запрашиваемого правового акта или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта.

Передача в МФЦ копии запрашиваемого документа или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта осуществляется специалистом администрации в МФЦ в течение 1 рабочего дня.

Выдача заявителю копии запрашиваемого документа  или письменного уведомления об отказе в предоставлении копии правового акта производится работником МФЦ в день передачи.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Осуществление текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений  управляющей делами Администрации осуществляется  главой  сельского  поселения.

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

Ответственность управляющего делами Администрации сельского  поселения закрепляется его должностной инструкцией.

4.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги

В случае выявления  нарушений прав заявителя  при  предоставлении муниципальной услуги  главой  сельского поселения Старогумеровский сельсовет  осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Внесудебное (досудебное) обжалование

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое  на основании настоящего Административного регламента, устно   или письменно к главе сельского  поселения муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан.

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

В письменной  жалобе указываются:

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

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный телефон, почтовый адрес;

предмет обращения; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

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

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации сельского  поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, направляется  письменное уведомление.

Жалоба  должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с даты  ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, представляющего 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.  
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Башкортостан , настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.2. Судебное обжалование

Решение и действия (бездействие) администрации сельского  поселения, должностных лиц администрации сельского  поселения, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан» могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача заверенных копий документов администрации сельского  поселения Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район РБ»

                       Для юридических лиц

                 на бланке юридического лица

Главе

сельского  поселения Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан

_____________________________

                       (Ф.И.О.)

Заявителя ____________________

___________________________
Адрес юридического лица__________________________________________________

Контактный телефон___________

Заявление.

Прошу предоставить заверенную копию __________________________________________

(наименование документа

для_____________________________________________________________________

_____________________



___________________________

      (подпись заявителя)



              
(фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________20___г.

МП

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача заверенных копий документов администрации  сельского  поселения Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район РБ»

                   Для индивидуального предпринимателя, 

                                             физического лица

Главе сельского поселения

Старогумеровский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан

______________________________

(Ф.И.О.)

от____________________________ (паспортные данные заявителя)

проживающего по адресу_______

тел. ________________________

Заявление.

Прошу предоставить заверенную копию __________________________________________ для_________________________

 (наименование документа)

_____________________



________________________________

     (подпись заявителя)




     (фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________20___г.

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача заверенных копий документов администрации сельского  поселения Старогумеровский  сельсовет муниципального района Кушнаренковский район РБ»

ПЕРЕЧЕНЬ

документов ограниченного пользования

администрации сельского  поселения Старогумеровский   сельсовет
	№ п/п
	Наименование или характер документов

	1.
	Постановления, распоряжения, приказы, содержащие служебную тайну

	2.
	Протоколы заседаний (совещаний), комиссий, советов, комитетов,  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 зарплаты

	9.
	Документы о финансовой деятельности администрации

	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  информационной сети

	16.
	Исходные тексты информационных программ

	17.
	Технические тексты информационных программ

	18.
	Сводные статистические данные по поселению:

Потребление газа, электричества и тепла

Потребление основных продуктов питания

Наличие грузовых автомобилей и автобусов

	19.
	Схема сетей жизнеобеспечения поселения

	20.
	Топографические планы масштаба 1:2000, карты и схемы села масштаба 1:25000 (без координатной сетки)

	21.
	Топографические, топогеодезические, картографические, гравиметрические и аэрофотосъемочные материалы

	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


Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача заверенных копий документов администрации  сельского поселения Старогумеровский сельсовет»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по выдаче заверенных копий
	Приём и регистрация заявления, п.п.3.1

до 20 мин.



	Рассмотрение заявления  главой сельского поселения Старогумеровский сельсовет-

3 дня



	Рассмотрение заявления специалистом администрации, изготовление и заверение копии запрашиваемого заявителем документа,  п.п.3.3

2 дня
	
	Направление заявителю  письменного уведомления администрации Сельского поселения об отказе в выдаче заверенной копии документа, п.3.4

2 дня



	Выдача заверенной копии документа заявителю, п.3.3  

15 мин.


