АДМИНИСТРАЦИЯ  ВЕЛИКООКТЯБРЬСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ФИРОВСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 02.07.2012г.

 
        п. Сосновка
            
 Nо 15
Об  утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«свидетельствование верности копий документов и выписок из них»

В соответствии с постановлениями Администрации Великооктябрьского сельского поселения № 14 от 17.05.2012 года «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций» и № 13 от 17.05.2012г. «Об утверждении Реестра муниципальных услуг», Администрация Великооктябрьского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «свидетельствование верности копий документов и выписок из них» (далее административный регламент) (прилагается).


2. Разместить административный регламент  на официальном сайте администрации Фировского района  в сети Интернет: www.glavafirovo.narod.ru (страница Великооктябрьского сельского поселения)


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Великооктябрьского сельского поселения Ю.Н. Бойкову.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит обнародованию путём размещения на информационном стенде Администрации Великооктябрьского сельского поселения по адресу: п. Сосновка, ул. Школьная, д. 100.
Глава Администрации

Великооктябрьского сельского поселения

              В.А. Иванова
Приложение

  к постановлению
Администрации Великооктябрьского
сельского поселения 

от 02.07.2012г. № 15
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

представления муниципальной услуги

«свидетельствование верности копий документов и выписок из них»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
Предоставления муниципальной услуги по свидетельствованию верности копий документов и выписок из них
в администрации Великооктябрьского сельского поселения
1. Общие положения

1.1 Административный регламент исполнения государственной услуги по свидетельствованию верности копий документов и выписок из них в администрации Великооктябрьского сельского поселения  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества совершения нотариальных действий и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при совершении нотариальных действий (свидетельствование верности копий документов и выписок из них) правила ведения делопроизводства при совершении нотариальных действий (свидетельствование верности копий документов и выписок из них) в администрации Великооктябрьского сельского поселения

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги по  свидетельствованию верности копий документов и выписок из них осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:
Конституцией Российской Федерации;
Инструкцией о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселения, утвержденной  Приказом Министерства  юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256

Гражданским Кодексом Российской Федерации

Налоговым кодексом Российской Федерации
Уставом Великооктябрьского сельского поселения  

другими нормативными актами.

1.3. Совершение нотариальных действий (свидетельствование верности копий документов и выписок из них) в администрации Великооктябрьского сельского поселения возложено на главу  администрации Великооктябрьского сельского поселения 

1.4. Получателем муниципальной услуги являются физические и юридические лица

1.5. Информация о муниципальной услуге «свидетельствование верности копий документов и выписок из них» внесена в реестр муниципальных услуг, предоставляемых Великооктябрьским сельским поселением, утверждена постановлением Администрации Великооктябрьского сельского поселения № 13 от 15.04.2012 года под номером 8.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок  информирования  об исполнении  услуги по  свидетельствованию верности копий документов и выписок из них.
 Информация о порядке исполнения  услуги по свидетельствованию верности копий документов и выписок из них предоставляется
непосредственно в администрации  Великооктябрьского сельского поселения; по адресу п. Сосновка ул. Школьная, д. 100    ежедневно  с 9-00 до 17-00
с использованием средств телефонной связи   тел . 5-37-35
посредством размещения публикаций на информационном стенде Великооктябрьского сельского поселения. 

При ответах на телефонные звонки работники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.
2.2. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

 Конечным результатам предоставления заявителю муниципальной услуги является: свидетельствование верности копий документов и выписок из них путем изготовления нотариальной надписи.
2.3. Способ получения  сведений о местонахождении и графике работы  администрации Великооктябрьского сельского поселения  

Сведения о местонахождении администрации Великооктябрьского сельского поселения, полный почтовый адрес администрации Великооктябрьского сельского поселения, контактные телефоны, телефоны для справок,  требования к гражданам, обратившимся за совершением нотариальных действий (по свидетельствованию копий документов и выписок из них) размещаются на информационном стенде в администрации Великооктябрьского сельского поселения
Информация об установленных для  приема граждан днях и часах, сообщается по телефону для справок и размещается на информационном стенде.

График работы  Администрации Великооктябрьского сельского поселения

В рабочие дни – с 9-00 до 17-00
Обеденный перерыв  с 13-00 до 14-00 
2.4 Требования  к  помещениям  и  местам,  предназначенным 
для  осуществления  услуги   по  свидетельствованию верности копий документов и выписок из них

          2.4.1 Помещения, выделенные для осуществления услуги  по удостоверению завещаний  должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03". Рабочие места работников, осуществляющих удостоверения завещаний, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.  Помещение должно быть оснащено средствами пожаротушения.
 Места ожидания должны быть комфортными  для заявителей, оборудованы стульями, столами, информационными стендами.

 2.5. Условия и сроки предоставления услуги по  свидетельствованию копий документов и выписок из них
       2.5.1 Время ожидания посетителей для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

       2.5.2 Продолжительность приема заявителя у специалиста – 15 минут

       2.5.3 Выдача  засвидетельствованного документа   должна быть осуществлена в течение 15 минут .

  2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуг
        2.6.1. Документы, предоставленные для совершения нотариального действия не соответствуют требованиям законодательства
        2.6.2  совершение такого действия противоречит закону;
        2.6.3  с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограничено дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;
        2.6.4    Должностное лицо администрации сельского поселения по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо местного самоуправления не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

В постановлении об отказе должны быть указаны:

дата вынесения постановления;

фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование местной администрации поселения;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия);

нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

порядок и сроки обжалования отказа.

Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом местного самоуправления с приложением оттиска печати местной администрации поселения. Постановление регистрируется в книге исходящей корреспонденции.

Постановление об отказе вручается лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, или направляется ему посредством почтовой связи.

При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе, указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах местной администрации поселения, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения.
3.    Административные процедуры
          3.1 Должностные лица местного самоуправления свидетельствуют верность копий документов и выписок из них, выданных органами государственной власти в соответствии с законодательством Российской Федерации, юридическими лицами, а также гражданами, при условии, что эти документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации.

Верность выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в документе, из которого делается выписка, содержатся решения нескольких отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа по определенному вопросу.

          3.2. Верность копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется должностным лицом местного самоуправления в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, должностным лицом организации по месту работы, учебы или жительства гражданина, должностным лицом местного самоуправления, должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации.

          3.3. Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с подлинником документа. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику.

          3.4. Должностное лицо местного самоуправления при свидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется.

          3.5. Верность копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом местного самоуправления при условии, если верность копии засвидетельствована в нотариальном порядке или копия документа выдана юридическим лицом, от которого исходит подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена оттиском его печати, а также иметь отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица.

3.6. Документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены оттиском печати организации, от которой исходят документы.
4. Контроля за исполнением административного регламента.

        Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется главой администрации Великооктябрьского сельского поселения или уполномоченными им должностным лицом администрации Великооктябрьского сельского поселения .

         Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации Великооктябрьского сельского поселения или уполномоченным им должностным лицом администрации Великооктябрьского сельского поселения, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных проверок соблюдения  и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

         Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Великооктябрьского сельского поселения.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления  муниципальной услуги, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации Великооктябрьского сельского поселения.

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

 Проведение проверок может носить плановый характер  и внеплановый.

5. Досудебный порядок обжалования
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов в вышестоящий орган или в судебном порядке.

При получении заявления об обжаловании решения администрации Великооктябрьского сельского поселения  осуществляется уведомление заявителя о принятии заявления, сообщаются координаты специалиста (фамилия, имя, отчество, телефон), ответственного за рассмотрение данного заявления, а также дату принятия решения о рассмотрении заявления.

5.2.  Контроль за деятельностью специалистов осуществляется заместителем главы администрации Великооктябрьского сельского поселения. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично к нему или направить письменное обращение, жалобу.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным специалистам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов заместитель главы администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.

5.4. При поступлении заявления об обжаловании решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, действий (бездействия) сотрудников может быть принято одно из следующих решений:

- признать действия (бездействие) специалиста необоснованным;

- отказать в удовлетворении заявления об обжаловании, обосновав заявителю причины отказа при любом обращении либо по почте посредством письма.

Заявление об обжаловании рассматривается главой администрации Великооктябрьского сельского поселения  в течение 30 дней со дня его регистрации.

         5.5. В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующему законодательством порядку.

                                                                                      Приложение  1

                                             К административному регламенту исполнения                муниципальной услуги
 по  свидетельствованию верности
 копий документов и выписок из них

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО   ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ 

по  свидетельствованию верности копий документов и выписок из них

	1.Начало исполнения услуги : Заявитель обращается за муниципальной услугой



	2.Специалист проверяет  наличие документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица ,наличие квитанции по оплате госпошлины



	3.Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги



	4. Выдача засвидетельствованной копии путем изготовления нотариальной надписи



	5. Завершение исполнения  муниципальной  услуги 


