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Чувашская Республика
Администрация
Мариинско-Посадского
муниципального округа 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
27.03.2026 № 331

г. Мариинский Посад



	Об утверждении административного регламента администрации Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги "Выдача заверенных копий документов"
	



В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги администрация Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент администрации Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги "Выдача заверенных копий документов" согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в периодическом печатном издании «Посадский Вестник» и подлежит размещению на сайте администрации Мариинско-Посадского муниципального округа Чувашской Республики.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Мариинско-Посадского муниципального округа-начальника отдела организационно-контрольной работы администрации Мариинско-Посадского муниципального округа.



Глава Мариинско-Посадского 
[bookmark: sub_1000]муниципального округа                                                                                             В.В. Петров













Приложение к постановлению администрации 
Мариинско-Посадского муниципального округа 
Чувашской Республики 
                                                                                                                                     от  27.03.2026  №  331  

Административный регламент администрации Мариинско-Посадского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги
"Выдача заверенных копий документов"

I. Общие положения
1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Выдача заверенных копий документов" (далее - Услуга).
2. Услуга предоставляется юридическим лицам, физическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям (далее - заявители), указанным в таблице 1 приложения N 1 к настоящему Административному регламенту.
3. Услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления Услуги (далее - вариант).
4. Вариант определяется в соответствии с таблицей 2 приложения N 1 к настоящему Административному регламенту исходя из общих признаков заявителя, а также из результата предоставления Услуги, за предоставлением которой обратился указанный заявитель.
5. Признаки заявителя определяются в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование) 1, осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом.
6. Информация о порядке предоставления Услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 2 (далее - Единый портал).
  






──────────────────────────────
1 Подпункт "в" пункта 10 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 N 1228.
2 Пункт 1 Положения о федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861.
──────────────────────────────
II. Стандарт предоставления Услуги
Наименование Услуги
7. Выдача заверенных копий документов.
Наименование органа, предоставляющего Услугу
8. Услуга предоставляется администрацией Мариинско-Посадского муниципального округа (далее - Орган местного самоуправления).
9. Предоставление Услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.
МФЦ, в которых организуется предоставление Услуги, не могут принимать решение об отказе в приеме заявления о предоставлении Услуги (далее - заявление) и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
Результат предоставления Услуги
10. При обращении заявителя за выдачей заверенных копий документов результатами предоставления Услуги являются:
а) копия архивного документа (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа) (в соответствии с формой, утвержденной настоящим Административным регламентом);
б) уведомление об отказе в предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
11. Результаты предоставления Услуги могут быть получены по электронной почте, почтовым отправлением, в МФЦ, в Органе местного самоуправления при личном обращении, посредством Единого портала (при наличии технической возможности).
Срок предоставления Услуги
12. Максимальный срок предоставления Услуги составляет 4 рабочих дня с даты регистрации заявления о предоставлении Услуги.
Срок предоставления Услуги определяется для каждого варианта и приведен в их описании, содержащемся в разделе III настоящего Административного регламента.
Правовые основания для предоставления Услуги
13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Органа местного самоуправления, а также о должностных лицах, муниципальных служащих, работниках Органа местного самоуправления размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет"), а также на Едином портале.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, приведен в разделе III настоящего Административного регламента в подразделах, содержащих описание вариантов.
15. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги
16. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги
17. Основания для приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
18. Основания для отказа в предоставлении Услуги приведены в разделе III настоящего Административного регламента в описании вариантов предоставления Услуги.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги, и способы ее взимания
19. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и при получении результата предоставления Услуги
20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.
21. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Услуги составляет 15 минут.
Срок регистрации заявления
22. Срок регистрации заявления составляет с даты подачи:
а) посредством Единого портала (при наличии технической возможности) - 1 рабочий день;
б) почтовым отправлением - 1 рабочий день;
в) в Органе местного самоуправления при личном обращении - 1 рабочий день;
г) в МФЦ - 1 рабочий день;
д) по электронной почте - 1 рабочий день.


Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
23.1 Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
23.2 В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
23.3 Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
23.4 В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
23.5 Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:
а) наименование;
б) местонахождение и юридический адрес;
в) режим работы;
г) график приема;
д) номера телефонов для справок.
23.6 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
23.7 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;
б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
в) средствами оказания первой медицинской помощи;
г) туалетными комнатами для посетителей.
23.8 Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
23.9 Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
23.10 Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
а) номера кабинета и наименования отдела;
б) фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
в) графика приема Заявителей.
23.11 Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
23.12 Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
23.13 При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
а) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;
в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
ё) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;
ж) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.
23.14 Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде структурного подразделения, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
23.15 Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
23.16 Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечиваться доступом к следующим документам (сведениям) в электронном виде или на бумажном носителе:
а) нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги;
б) образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения муниципальной услуги;
в) текст настоящего Административного регламента.
Показатели доступности и качества Услуги
24. Показатели доступности и качества Услуги размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети "Интернет", а также на Едином портале.
Иные требования к предоставлению Услуги
25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
26. Информационные системы, используемые для предоставления Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрены.
27. Сведения о ходе предоставления услуги, результаты предоставления услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя в Едином портале вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением услуги, а также от способа предоставления заявителю результатов предоставления услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Перечень вариантов предоставления Услуги
28. При обращении заявителя за выдачей заверенных копий документов Услуга предоставляется в соответствии со следующими вариантами:
Вариант 1: физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель;
Вариант 2: юридическое лицо.
29. Возможность оставления заявления без рассмотрения не предусмотрена.
30. Настоящим Административным регламентом не предусмотрен вариант, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах и созданных реестровых записях.
Профилирование заявителя
31. Вариант определяется путем профилирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат Услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 2 приложения N 1 к настоящему Административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
а) посредством Единого портала (при наличии технической возможности);
б) в Органе местного самоуправления при личном обращении;
в) в МФЦ.
32. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы профилирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.
33. Описания вариантов, приведенные в настоящем разделе, размещаются Органом местного самоуправления в общедоступном для ознакомления месте.
Вариант 1
34. Максимальный срок предоставления варианта Услуги составляет 4 рабочих дня с даты регистрации заявления.
35. Результатом предоставления варианта Услуги являются:
а) копия архивного документа (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа) (в соответствии с формой, утвержденной настоящим Административным регламентом);
б) уведомление об отказе в предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
36. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:
а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги;
б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
в) предоставление результата Услуги.
37. В настоящем варианте предоставления Услуги не приведены административные процедуры: межведомственное информационное взаимодействие, приостановление предоставления Услуги, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги
38. Представление заявителем документов и заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется по электронной почте, почтовым отправлением, в МФЦ, в Органе местного самоуправления при личном обращении, посредством Единого портала (при наличии технической возможности).
39. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
а) документы, удостоверяющие личность заявителя (при подаче заявления посредством Единого портала (при наличии технической возможности): представление документа не требуется; в Органе местного самоуправления при личном обращении: оригинал документа; почтовым отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; в МФЦ: оригинал документа; по электронной почте: скан-копия бумажного документа) (один из документов по выбору заявителя):
паспорт гражданина Российской Федерации;
иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;
б) документы, удостоверяющие личность представителя заявителя (при подаче заявления посредством Единого портала (при наличии технической возможности): представление документа не требуется; в Органе местного самоуправления при личном обращении: оригинал документа; почтовым отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; в МФЦ: оригинал документа; по электронной почте: скан-копия бумажного документа) (один из документов по выбору заявителя):
паспорт гражданина Российской Федерации;
иной документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;
в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, - документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя (при подаче заявления посредством Единого портала (при наличии технической возможности): документ в электронном виде; в Органе местного самоуправления при личном обращении: оригинал и (или) копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; почтовым отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; в МФЦ: оригинал и (или) копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; по электронной почте: скан-копия бумажного документа).
40. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
41. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
а) по электронной почте - установление личности не требуется;
б) почтовым отправлением - копия документа удостоверяющего личность, заверенная в установленном законом порядке;
в) в МФЦ - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
г) в Органе местного самоуправления при личном обращении - документ, удостоверяющий личность;
д) посредством Единого портала (при наличии технической возможности) - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
42. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
43. Услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления варианта Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
44. Срок регистрации заявления и документов составляет с даты подачи:
а) посредством Единого портала (при наличии технической возможности) - 1 рабочий день;
б) в Органе местного самоуправления при личном обращении - 1 рабочий день;
в) почтовым отправлением - 1 рабочий день;
г) в МФЦ - 1 рабочий день;
д) по электронной почте - 1 рабочий день.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги
45. Орган местного самоуправления отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии следующих оснований:
а) непредставление представителем заявителя оформленной в установленном действующим законодательством порядке доверенности на осуществление действий от имени заявителя;
б) поступление от заявителя письменного заявления о прекращении предоставления Услуги;
в) документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным Административным регламентом;
г) обращение заявителей о выдаче заверенной копии документов, не затрагивающих его права и свободы, в случае отсутствия документа, подтверждающего право получения данной информации;
д) наличие в заявлении и (или) в пакете документов записей, исполненных карандашом или имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова, неоговоренные исправления, повреждения, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание, а также отсутствие в них необходимых сведений, подписей, печатей (при наличии);
е) отсутствие запрашиваемого документа в распоряжении органа местного самоуправления Мариинско-Посадского муниципального округа;
ж) представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений;
з) непредставление (представление не в полном объеме) заявителем документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
46. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Предоставление результата Услуги
47. Способы получения результата предоставления Услуги:
а) посредством Единого портала (при наличии технической возможности), почтовым отправлением, в Органе местного самоуправления при личном обращении, в МФЦ, по электронной почте - копия архивного документа;
б) посредством Единого портала (при наличии технической возможности), почтовым отправлением, в Органе местного самоуправления при личном обращении, в МФЦ, по электронной почте - уведомление об отказе в предоставлении Услуги.
48. Предоставление результата Услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении Услуги.
49. Результат предоставления Услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
Вариант 2
50. Максимальный срок предоставления варианта Услуги составляет 4 рабочих дня с даты регистрации заявления.
51. Результатом предоставления варианта Услуги являются:
а) копия архивного документа (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа) (в соответствии с формой, утвержденной настоящим Административным регламентом);
б) уведомление об отказе в предоставлении Услуги (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа).
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Документ, содержащий решение о предоставлении Услуги, настоящим Административным регламентом не предусмотрен.
52. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Услуги в соответствии с настоящим вариантом:
а) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги;
б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
в) предоставление результата Услуги.
53. В настоящем варианте предоставления Услуги не приведены административные процедуры: межведомственное информационное взаимодействие, приостановление предоставления Услуги, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги
54. Представление заявителем документов и заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту, осуществляется по электронной почте, почтовым отправлением, в МФЦ, в Органе местного самоуправления при личном обращении, посредством Единого портала (при наличии технической возможности).
55. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, - документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица, - доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя (при подаче заявления посредством Единого портала (при наличии технической возможности): документ в электронном виде; в Органе местного самоуправления при личном обращении: оригинал и (или) копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; почтовым отправлением: копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; в МФЦ: оригинал и (или) копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; по электронной почте: скан-копия бумажного документа).
56. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
57. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
а) по электронной почте - установление личности не требуется;
б) почтовым отправлением - копия документа удостоверяющего личность, заверенная в установленном законом порядке;
в) в МФЦ - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
г) в Органе местного самоуправления при личном обращении - документ, удостоверяющий личность;
д) посредством Единого портала (при наличии технической возможности) - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
58. Основания для отказа в приеме заявления и документов законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
59. Услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления варианта Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
60. Срок регистрации заявления и документов составляет с даты подачи:
а) посредством Единого портала (при наличии технической возможности) - 1 рабочий день;
б) в Органе местного самоуправления при личном обращении - 1 рабочий день;
в) почтовым отправлением - 1 рабочий день;
г) в МФЦ - 1 рабочий день;
д) по электронной почте - 1 рабочий день.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги
61. Орган местного самоуправления отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии следующих оснований:
а) поступление от заявителя письменного заявления о прекращении предоставления Услуги;
б) документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям, определенным Административным регламентом;
в) наличие в заявлении и (или) в пакете документов записей, исполненных карандашом или имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова, неоговоренные исправления, повреждения, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание, а также отсутствие в них необходимых сведений, подписей, печатей (при наличии);
г) обращение заявителей о выдаче заверенной копии документов, не затрагивающих его права и свободы, в случае отсутствия документа, подтверждающего право получения данной информации;
д) представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений;
е) непредставление представителем заявителя оформленной в установленном действующим законодательством порядке доверенности на осуществление действий от имени заявителя;
ж) отсутствие запрашиваемого документа в распоряжении органа местного самоуправления Мариинско-Посадского муниципального округа;
з) непредставление (представление не в полном объеме) заявителем документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.
62. Принятие решения о предоставлении Услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Предоставление результата Услуги
63. Способы получения результата предоставления Услуги:
а) посредством Единого портала (при наличии технической возможности), почтовым отправлением, в Органе местного самоуправления при личном обращении, в МФЦ, по электронной почте - копия архивного документа;
б) посредством Единого портала (при наличии технической возможности), почтовым отправлением, в Органе местного самоуправления при личном обращении, в МФЦ, по электронной почте - уведомление об отказе в предоставлении Услуги.
64. Предоставление результата Услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении Услуги.
65. Результат предоставления Услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений
66. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Органа местного самоуправления настоящего Административного регламента, а также иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.
67. Текущий контроль осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых проверок.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги
68. Плановые проверки проводятся на основе ежегодно утверждаемого плана, а внеплановые - по решению лиц, ответственных за проведение проверок.
69. Проверки проводятся уполномоченными лицами Органа местного самоуправления.
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего Услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги
70. Нарушившие требования настоящего Административного регламента должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
71. Контроль за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством получения ими полной актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников
72. Информирование заявителей о порядке досудебного (внесудебного) обжалования осуществляется посредством размещения информации на информационных стендах в местах предоставления Услуги, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети "Интернет", на личном приеме, по электронной почте, по телефону, в МФЦ.
73. Жалобы в форме электронных документов направляются по электронной почте, через портал Федеральной государственной информационной системы "Досудебное обжалование" http://do.gosuslugi.ru.
Жалобы в форме документов на бумажном носителе направляются почтовым отправлением, подаются при личном приеме заявителя.
Приложение N 1
к Административному регламенту
Перечень
общих признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления Услуги
Таблица 1. Круг заявителей в соответствии с вариантами предоставления Услуги
	N
варианта
	Комбинация значений признаков

	Результат Услуги, за которым обращается заявитель "Выдача заверенных копий документов"

	1.
	Физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель

	2.
	Юридическое лицо


 
Таблица 2. Перечень общих признаков заявителей
	N
п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат Услуги "Выдача заверенных копий документов"

	1.
	Категория заявителя
	1. Физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель.
2. Юридическое лицо


 
Приложение N 2
к Административному регламенту
Форма к варианту 1
 
                             Заявление
   о предоставлении Услуги "Выдача заверенных копий документов"
 
Сведения о физическом лице:
фамилия, имя, отчество (при наличии): __________________________________;
номер телефона: ________________________________________________________;
вид документа, удостоверяющего личность: _______________________________;
серия и номер документа: _______________________________________________;
кем и когда выдан: _____________________________________________________.
 
Сведения о физическом лице, зарегистрированном в качестве индивидуального
предпринимателя:
фамилия индивидуального предпринимателя: _______________________________;
имя индивидуального предпринимателя: ___________________________________;
отчество индивидуального предпринимателя (при наличии): ________________;
ИНН: ___________________________________________________________________;
ОГРНИП: ________________________________________________________________;
контактный телефон: ____________________________________________________.
 
Почтовый   адрес  для   направления  ответа  (применяется  для заявлений,
доставленных почтовым (курьерским) отправлением):
почтовый индекс: _______________________________________________________;
субъект Российской Федерации: __________________________________________;
район: _________________________________________________________________;
населенный пункт: ______________________________________________________;
улица (проезд, шоссе, бульвар, проспект, переулок): ____________________;
номер дома (строения, сооружения, здания, домовладения): _______________;
номер корпуса (строения): ______________________________________________;
номер квартиры (помещения, офиса, комнаты): ____________________________.
 
Прошу предоставить заверенные копии следующих документов заявки.
 
К настоящему заявлению прилагаются:
наименование документа: ________________________________________________.
 
Подтверждаю    согласие    на   обработку   моих   персональных   данных,
предусмотренную статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ
"О персональных данных".
Дата подачи заявления и подпись заявителя (представителя заявителя):
дата: __.__________.____ г.;
 
подпись: _______________________________________________________________;
 
расшифровка подписи (инициалы, фамилия): _______________________________.
 
Форма к варианту 2
 
                             Заявление
   о предоставлении Услуги "Выдача заверенных копий документов"
 
Сведения о юридическом лице:
полное наименование юридического лица: _________________________________;
ОГРН: __________________________________________________________________
.
Сведения о представителе заявителя:
фамилия, имя, отчество (при наличии): __________________________________;
реквизиты документа, удостоверяющего личность: _________________________;
номер телефона: ________________________________________________________;
серия, номер: __________________________________________________________;
кем выдан: _____________________________________________________________;
дата выдачи: ___________________________________________________________.
 
Почтовый адрес для направления ответа    (применяется    для   заявлений,
доставленных почтовым (курьерским) отправлением):
почтовый индекс: _______________________________________________________;
субъект Российской Федерации: __________________________________________;
район: _________________________________________________________________;
населенный пункт: ______________________________________________________;
улица (проезд, шоссе, бульвар, проспект, переулок): ____________________;
номер дома (строения, сооружения, здания, домовладения): _______________;
номер корпуса (строения): ______________________________________________;
номер квартиры (помещения, офиса, комнаты): ____________________________.
 
Прошу предоставить заверенные копии следующих документов заявки.
 
К настоящему заявлению прилагаются:
наименование документа: ________________________________________________.
 
Подтверждаю  согласие   на    обработку    моих   персональных    данных,
предусмотренную статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ
"О персональных данных".
 
Дата подачи заявления и подпись заявителя (представителя заявителя):
 
дата: __.__________.____ г.;
 
подпись: _______________________________________________________________;
 
расшифровка подписи (инициалы, фамилия): _______________________________.
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