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АДМИНИСТРАЦИЯ ОКРУГА МУРОМ

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
14.06.2016                                                                                                                                            № 537
О внесении изменений и дополнений в приложение к постановлению администрации округа Муром от 29.06.2012 года № 1957 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов администрации округа Муром»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Уставом округа Муром, и в связи со структурными изменениями в администрации округа Муром,
п о с т а н о в л я ю:
1. Внести в приложение к постановлению администрации округа Муром от 29.06.2012 года № 1957 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов администрации округа Муром» следующие изменения и дополнения:

1.1.  Заменив в разделе 1 приложения к постановлению слова «порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений администрации округа Муром» словами «порядок взаимодействия между должностными лицами, специалистами администрации округа Муром, сотрудниками МКУ округа Муром «Организационное управление».».
1.2.  Изложив пункт 1.1. приложения к постановлению в следующей редакции:

     «1.1. Описание заявителей

     Правом на получение муниципальной услуги, указанной в Регламенте, обладают заявители – физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в письменной форме за получением заверенных копий документов администрации округа Муром, хранящихся в Управлении аппарата администрации округа Муром и в МКУ округа Муром «Организационное управление».».
1.3.  Изложив подпункт 1.2.1. пункта 1.2. приложения к постановлению в следующей редакции:
     «1.2.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

     Местонахождение и почтовый адрес: 
Управление аппарата администрации округа Муром: 602267, Владимирская обл., г.  Муром, пл. 1100-летия Мурома, д.1, 2 этаж, кабинет 207.
МКУ округа Муром «Организационное управление»: 602267, Владимирская обл., г.  Муром, пл. 1100-летия Мурома, д.1, 1 этаж, кабинет 106.     
Адрес электронной почты: post@murom.info

     Адрес сайта в сети Интернет: www.murom.info
     График работы:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник - пятница                         
	с 8.00 до 17.00     

	Выходной день - суббота, воскресенье                            
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00


1.4.   Изложив подпункт 1.2.2. пункта 1.2. приложения к постановлению в следующей редакции:

 «1.2.2. Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги 8(49234) 3-17-18, 8 (49234) 2-13-22».
1.5.  Изложив подпункт 1.2.3.3. пункта 1.2.3. приложения к постановлению в следующей редакции: «1.2.3.3. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления аппарата администрации и сотрудниками МКУ округа Муром «Организационное управление» лично или по телефону.».
1.6.  Заменив в подпункте 1.2.3.4. пункта 1.2.3. приложения к постановлению слова «отдела организационной и контрольной работы, кадров и делопроизводства» словами «Управления аппарата администрации округа Муром и сотрудниками МКУ округа Муром «Организационное управление».».
1.7. Изложив пункт 2.2. приложения к постановлению в следующей редакции:
«2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу по выдаче заверенных копий документов администрации округа Муром предоставляет Управление аппарата администрации округа Муром и МКУ округа Муром «Организационное управление».».

1.8. Изложив абзац 2 пункта 2.4. приложения к постановлению в следующей редакции:

     «В случае необходимости эти сроки по объективной причине могут быть продлены первым заместителем Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальником управления аппарата администрации, но не более чем на 15 дней, с обязательным уведомлением заявителя.».
1.9. Изложив  абзац 3 пункта 2.4. приложения к постановлению в следующей редакции: 

«Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.».
1.10.  Дополнив пункт 2.5. приложения к постановлению следующим абзацем:
«- постановлением администрации округа Муром от 23.04.2015 года № 1000 «Об утверждении новой редакции Устава МКУ округа Муром «Организационное управление».». 

1.11. Изложив подпункт 2.6.1. пункта 2.6. приложения к постановлению в следующей редакции:

 «2.6.1. Заявление на имя Главы округа Муром о выдаче заверенных копий документов, хранящихся в Управлении аппарата администрации округа Муром или заявление на имя директора МКУ округа Муром «Организационное управление» о выдаче заверенных копий документов, хранящихся в МКУ округа Муром «Организационное управление», направленное заявителем посредством почты, факсимильной связи, по электронной почте или доставленное непосредственно в место предоставления муниципальной услуги, документы (для физических лиц), учредительные документы (для юридических лиц), документы, подтверждающие полномочия действовать от имени физического или юридического лица.».
         1.12.  Изложив подпункт 2.6.4. пункта 2.6. приложения к постановлению в следующей редакции: «2.6.4. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, можно получить у ответственных специалистов Управления аппарата администрации округа Муром и ответственных сотрудников МКУ округа Муром «Организационное управление».».

         1.13. Заменив в пункте 2.13. приложения к постановлению слова «отдел организационной и контрольной работы, кадров и делопроизводства» словами «Управление аппарата администрации округа Муром и МКУ округа Муром «Организационное управление».».

         1.14. Изложив пункт 3.1. приложения к постановлению в следующей редакции:

«3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (приложение № 1) поступившего от Заявителя;

- рассмотрение принятого заявления Главой округа Муром, в случае запроса о выдаче заверенных копий документов, хранящихся в Управлении аппарата администрации округа Муром и рассмотрение принятого заявления директором МКУ округа Муром «Организационное управление», в случае запроса о выдаче заверенных копий  документов, хранящихся в МКУ округа Муром «Организационное управление»;

- согласование выдачи заверенных копий документов с первым заместителем Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальником управления аппарата администрации;

- подготовка и выдача заверенных копий документов администрации округа Муром или направление письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.

    В Приложении № 2 к настоящему административному регламенту приводится блок-схема предоставления муниципальной услуги.»

1.15. Заменив в подпункте  3.2.1. пункта 3.2. приложения к постановлению слова «письменное заявление в администрацию» словами «письменное заявление на имя Главы округа Муром или  на имя директора  МКУ округа Муром «Организационное управление».».
1.16. Заменив в подпункте 3.2.3. пункта 3.2. приложения к постановлению слова «на рассмотрение Главе округа Муром» словами «на рассмотрение Главе округа Муром или директору МКУ округа Муром «Организационное управление».».
1.17. Изложив пункт 3.3. приложения к постановлению в следующей редакции:

«3.3. Рассмотрение заявления

     3.3.1. Зарегистрированное заявление передается Главе округа Муром или директору МКУ округа Муром «Организационное управление» для рассмотрения и резолюции.

    3.3.2. Глава округа Муром или директор МКУ округа Муром «Организационное управление» принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения (в течение 3 рабочих дней) и направляет заявление для его исполнения ответственным специалистам (сотрудникам).

    3.3.3. Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления ответственными специалистами Управления аппарата администрации округа Муром или сотрудниками  МКУ округа Муром «Организационное управление» на согласование первому заместителю Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальнику управления аппарата администрации.         
          1.18. Изложив пункт 3.4. приложения к постановлению в новой редакции:

     «3.4. Согласование выдачи заверенных копий документов с первым заместителем Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальником управления аппарата администрации

     3.4.1. Поступившее заявление о выдаче копии документа администрации с резолюцией Главы округа Муром или резолюцией директора МКУ о. Муром «Организационное управление» направляется ответственными специалистами (сотрудниками) на согласование с первым заместителем Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальником управления аппарата.

     3.4.2.  Первый заместитель Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальник управления аппарата администрации в течение 3-х рабочих дней проставляет согласующую визу на заявлении о выдаче копии документа и направляет заявление для его дальнейшего исполнения ответственным специалистам (сотрудникам).
    3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является передача заявлений ответственным специалистам Управления аппарата администрации округа Муром или сотрудникам МКУ округа Муром «Организационное управление» для подготовки копии запрашиваемого документа или письменного уведомления Заявителя об отказе в выдаче документа.».

         1.19. Дополнив раздел 3 приложения к постановлению пунктом 3.5. в следующей редакции:
      «3.5. Подготовка и выдача заверенных копий документов администрации округа Муром

    3.5.1. Заявление о выдаче копии документа администрации с резолюцией Главы округа Муром или директора МКУ округа Муром «Организационное управление» рассматривается в течение 3-х рабочих дней.

    3.5.2. Согласно заявлению готовится копия документа. Текст документа должен быть четким, хорошо читаемым.

    3.5.3. Для заверения соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита "подпись" проставляются заверительная печать с оттиском «Копия верна»; должность лица, заверившего копию;  личная подпись, расшифровка подписи; дата заверения документа. Заверение документов администрации округа Муром, хранящихся в Управлении аппарата администрации округа Муром осуществляется консультантом по кадровым вопросам.  Отметка о заверении копии удостоверяется оттиском печати администрации округа Муром «Для документов».
Заверение документов администрации округа Муром, хранящихся в МКУ округа Муром «Организационное управление» осуществляется директором МКУ округа Муром «Организационное управление». Отметка о заверении копии удостоверяется оттиском печати МКУ округа Муром «Организационное управление» «Для документов».
     3.5.4. Выдача копий документов администрации округа Муром осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя физического лица и полномочия представителя юридического лица. Получатель копии расписывается в журнале выдачи заверенных копий документов администрации округа Муром.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7. настоящего Административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе выдачи копий запрашиваемых документов.».

        1.20. Изложив подпункт 4.1. приложения к постановлению в следующей редакции:

      «4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется первым заместителем Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальником управления аппрата администрации.».
1.21. Изложив подпункт 4.3. приложения к постановлению в следующей редакции:
      «4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается первым заместителем Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальником управления аппрата администрации.». 
1.22. Изложив пункт 5.3. приложения к постановлению в следующей редакции:
« 5.3. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб заявителей в досудебном (внесудебном порядке)
     5.3.1. Жалобы на решения, принятые ответственными специалистами (сотрудниками) рассматриваются первым заместителем Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальником управления аппарата администрации. 
    5.3.2. Полномочиями по рассмотрению жалоб в отношении действий (бездействия) и принятых  решений ответственных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги наделяется первый заместитель Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальник управления аппарата администрации.».
        1.23. Изложив 2 абзац подпункта 5.4.1. пункта 5.4. приложения к постановлению в следующей редакции:
«Прием жалоб в письменной форме осуществляется в Управлении аппарата администрации округа Муром  по адресу: 602267, Владимирская обл., г. Муром, пл. 1100-летия Мурома, д.1, 2 этаж, кабинет 224.».

         1.24.  Изложив подпункт 5.4.4. пункта 5.4. приложения к постановлению в следующей редакции:

«5.4.4. Запись заявителей на личный прием к первому заместителю Главы администрации по управлению делами администрации, начальнику управления аппарата администрации, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации округа Муром в сети Интернет и информационных стендах.».

         1.25.  Заменив в подпункте 5.5.1. пункта 5.5. приложения к постановлению слова «отдел организационной и контрольной работы, кадров и делопроизводства» словами «Управление аппарата администрации».

         1.26.  Заменив в подпункте 5.6.1. пункта 5.6. приложения к постановлению слова «отдел организационной и контрольной работы, кадров и делопроизводства» словами «первый заместитель Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальник управления аппарата администрации».

         1.27.  Изложив пункт 5.8. приложения к постановлению в следующей редакции: 

«5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебное) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, сотрудника МКУ округа Муром «Организационное управление» либо должностного лица, специалиста Управления аппарата администрации округа Муром  на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством Российской  Федерации порядку.».
          1.28.  Заменив в подпункте 5.9.2. пункта 5.9. приложения к постановлению слова «отделе организационной и контрольной работы, кадров и делопроизводства» словами «Управлении аппарата администрации», слова «о графике приема Главы округа Муром» словами «о графике приема первого заместителя Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальника управления аппарата администрации.».
1.29. Заменив в подпункте 5.10.1. пункта 5.10. приложения к постановлению слова «отдела организационной и контрольной работы, кадров и делопроизводства» словами «Управления аппарата администрации», слова «по телефону: 8 (49234) 3-11-02»  словами «по телефону: 8 (49234) 3-11-29».
1.30. Изложив Приложение № 1 к административному регламенту «Выдача заверенных копий документов администрации округа Муром» согласно Приложению № 1 к настоящему постановлению.

1.31. Изложив Приложение № 2 к административному регламенту «Выдача заверенных копий документов администрации округа Муром» согласно Приложению № 2 к настоящему постановлению.
          2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальника управления аппарата администрации.
          3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в средствах массовой информации и подлежит размещению на официальном сайте администрации округа Муром.
	Глава округа
	
	Е.Е. Рычков


	Готовил:
	

	И.о. начальника отдела делопроизводства МКУ округа Муром «Организационное управление»
	В.С.Талатушина

	
	

	
	

	Согласовано:

     Консультант по кадровым вопросам управления аппарата администрации округа Муром

Директор МКУ округа Муром «Организационное управление»      
    Первый заместитель Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальник управления аппарата  администрации                                                                      
	                     А.С. Копненкова

                           А.С. Филатов

                                В.К. Вахляев



	Завизировано:
	

	Начальник правового управления администрации округа Муром
	                            Д.А.Карпов  

	
	


       Файл сдан:   

Ведущий специалист отдела делопроизводства 

МКУ округа Муром «Организационное управление»                              Н.М. Голованова                    

Соответствие текста файла и  оригинала документа подтверждаю   _______________________

                                                                                                                                                                       (подпись исполнителя)

Название  файла документа: 

	Разослать:
	По 1 экз. – в дело, МКУ «Организационное управление», правовое управление, УАА, СМИ.

	
	


                 Приложение  № 1
                                                                              к постановлению администрации округа Муром
        от 14.06.2016 № 537
Приложение № 1

к Административному регламенту

«Выдача заверенных копий документов администрации округа Муром»

Главе округа Муром
(Директору МКУ округа Муром
«Организационное управление»)
____________________________                                               (Ф.И.О. заявителя)                                               ____________________________

 (адрес проживания)

заявление

    Прошу   предоставить   заверенную  копию  документа администрации округа Муром _________________________________________________________________

                      (дата, регистрационный номер, наименование документа)

для_______________________________________________________________.

                          (цель получения копии)

__________________               _________________________________________

(подпись заявителя)                           (Ф.И.О. заявителя)

"____" _____________ 20__ г.
Приложение  № 2
                                                                              к постановлению администрации округа Муром
        от 14.06.2016 № 537
Приложение № 2

к Административному регламенту

«Выдача заверенных копий документов  администрации округа Муром»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при выдаче заверенных копий документов

администрации округа Муром



	Специалист, ответственный за  исполнение муниципальной услуги, осуществляет прием, первичную обработку и регистрацию заявления о выдаче заверенных копий документов администрации округа Муром


    

	Рассмотрение заявления Главой округа Муром или директором МКУ округа Муром «Организационное управление»




	Согласование с первым заместителем Главы администрации округа Муром по управлению делами администрации, начальником Управления аппарата администрации


                  

                                    



Заявитель обращается на имя Главы округа Муром или директора  МКУ округа Муром «Организационное управление» с комплектом документов, необходимых для получения услуги








Принятие решения о выдаче документа





Нет





Да





Подготовка и выдача письменного уведомления


об отказе в выдаче копии документа








Подготовка и выдача копии документа администрации округа Муром











