АДМИНИСТРАЦИЯ КРЫЛОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

КИРОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО   КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.11.2021г.                                           с.Крыловка                                                 № 33
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача выписок, справок, заверенных копий документов»
            В   соответствии  с  Федеральным  законом № 131-ФЗ от 6 октября 2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Федеральным законом от 27.07.2010г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг», Уставом Крыловского сельского поселения, принятого муниципальным комитетом Крыловского сельского поселения от 26.01.2015 года № 220
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

            1. Утвердить Административный регламент  предоставления Администрацией Крыловского сельского поселения муниципальной услуги  «Выдача выписок, справок, заверенных копий документов»  согласно приложению.
           2. Считать утратившим силу постановление администрации Крыловского сельского поселения от 16.05.2011 № 37 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача выписок, справок, заверенных копий документов».
            2. Обнародовать настоящее Постановление в соответствии со статьей 54 Устава Крыловского сельского поселения.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.

4. Контроль над выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава Крыловского сельского поселения
                                                            И.С. Ахременко
                                                                                    Утвержден 

                                                                                    Постановлением администрации

                                                                                    Крыловского сельского поселения

                                                                                    от 01.11.2021 года № 33 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Крыловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок, справок, заверенных копий документов»  

I. Общие положения

          Настоящий административный регламент предоставления администрацией Крыловского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок, справок, заверенных копий документов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача выписок, справок, заверенных копий документов» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении администрацией Крыловского сельского поселения полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача выписок, справок, заверенных копий документов» (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент администрации Крыловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги – «Выдача выписок, справок, заверенных копий документов» (далее - административный регламент), определяет сроки и последовательность  действий (далее административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Крыловского сельского поселения. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалист и глава администрации Крыловского сельского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- в случае принятия решения о выдаче заверенных копий документов – выдача заверенных копий документов;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче заверенных копий документов – письменное уведомление администрации Крыловского сельского поселения об отказе в выдаче заверенных копий документов с указанием причин такого отказа.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Специалист  принимает от заявителей Заявление для получения муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.
Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста отдела при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
Выдача заверенной копии документа должна быть осуществлена в течение трёх рабочих дней со дня подачи заявителем Заявления.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с :

-   Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

-   Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-   Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных»;
            - Уставом Крыловского сельского поселения Кировского муниципального района, принятым решением муниципального комитета Крыловского  сельского поселения  от 26.01.2015 года № 220.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Заявители (юридические лица, физические лица, индивидуальные предприниматели лица) предоставляют  специалисту администрации Крыловского сельского поселения заявление о предоставлении заверенной копии документа (далее – Заявление) (Приложение 1, Приложение 2, Приложение 3) к настоящему Административному регламенту). 

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.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям в случае:

а) правильного составления Заявления (Приложение 2, Приложение 3 настоящего Административного регламента);

б) обращения заявителей о выдаче заверенной копии документов, не входящих в Перечень документов ограниченного распространения администрации Крыловского сельского поселения; 

в) обращения заявителей о выдаче заверенной копии документов, разработанных администрацией Крыловского  сельского поселения в отношении данных заявителей.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются следующие:

· не правильно составлены Заявления (Приложение 2, Приложение 3 настоящего Административного регламента);

· в заявлении отсутствует наименование адресата, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

· в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

· текст заявления не поддается прочтению; 

· отсутствует подпись заявителя и дата заявления; 
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- тема обращения не соответствует наименованию муниципальной услуги (Приложение 5);

- текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует;

- отсутствие документа, удостоверяющего личность;

- отказ самого заявителя от предоставления муниципальной услуги;

- выяснение обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- непредставление заявителем необходимых документов;

- отсутствие запрашиваемой информации.

2.9. 
Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Прием каждого заявителя ответственным исполнителем осуществляется в течение 10-15 минут, срок ожидания в очереди 15 минут.

Максимальный срок при получении муниципальной услуги - 3 календарных дня с момента регистрации обращения заявителя.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию обращений, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
Стенды с информационными материалами максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности администрации и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между уполномоченным органом и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его законный представитель обращается в Администрацию Крыловского сельского поселения по адресу: 692082, Приморский край, Кировский район, с. Крыловка, ул. Школьная, 15, телефон для справок: 29-1-90.
Режим работы Администрации: понедельник - пятница с 9.00 до 17.00; обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

При ответах на обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист осуществляет информирование по телефону обратившихся заявителей не более десяти минут с начала разговора.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистам посредством использования почтовой и телефонной связи.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистам по письменным обращениям либо по телефону.

При предоставлении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным (на бумажном носителе либо в электронном виде) обращениям заявителей либо их представителей ответ на обращение направляется почтой (в том числе электронной) в адрес заявителя либо его представителя в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры (действия): 
3.1.1. Первичный приём документов от заявителей

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

При подготовке Заявления, представляемого специалисту администрации Крыловского сельского поселения, не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме заявления о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией Крыловского  сельского поселения в отношении данного заявителя,  заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт); заявитель – юридическое лицо - в обязательном порядке должен представить Заявление, составленное на фирменном бланке, поставить подпись руководителя и печать организации.

Специалист 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 входящей корреспонденции.

При установлении фактов несоответствия Заявления требованиям специалист  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  после регистрации Заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении Заявления, которое подписывается главой  администрации Крыловского  сельского поселения. 

Заявитель может направить Заявление по почте. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист 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  администрации Крыловского сельского поселения. Заявление регистрируется.

3.1.2. Рассмотрение Заявления
После регистрации у специалиста администрации Крыловского  сельского поселения (в случае обращения заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя) Заявление направляется на рассмотрение главе администрации Крыловского сельского поселения .

В случае обращения заявителя с заявлением о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией Крыловского  сельского поселения в отношении данного заявителя, Заявление после регистрации специалистом администрации Крыловского сельского поселения для рассмотрения направляется главе  администрации Крыловского сельского поселения, курирующему разработку данного документа.
Глава  администрации Крыловского сельского поселения - в течение рабочего дня со дня регистрации Заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту администрации Крыловского сельского поселения. 

В случае обращения заявителя с заявлением о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией Крыловского сельского поселения в отношении данного заявителя, глава  администрации Крыловского сельского поселения, в течение рабочего дня со дня регистрации Заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа. 

3.1.3. Выдача заверенной копии документа

В случае соответствия Заявления настоящему Административному регламенту специалист готовит копию запрашиваемого документа, заверяет его подписью главы и печатью администрации Крыловского  сельского поселения ,после чего выдает заявителю.

В случае соответствия Заявления настоящему Административному регламенту при обращения заявителя с заявлением о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией Крыловского  сельского поселения в отношении данного заявителя, специалист  готовит копию запрашиваемого документа, заверяет его подписью главы, печатью Крыловского сельского поселения, Заверенная копия документа выдается специалистом  заявителю при представлении документа, удостоверяющего личность (паспорт).
Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется администрации Крыловского сельского поселения. При получении заверенной копии документа заявитель ставит дату и подпись о получении на Заявлении, которое остается у специалиста администрации Крыловского сельского поселения.

3.1.4. Основания для отказа в выдаче заверенных копий документов

Основаниями для отказа в выдаче заверенных копий документов являются:

- ненадлежащее оформление Заявления ;

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

В случае не соответствия Заявления условиям настоящего Административного регламента специалист в течение двух рабочих дней со дня получения от главы администрации готовит письменное уведомление администрации Крыловского  сельского поселения об отказе в выдаче заверенных копий документов и согласовывает его с главой администрации Крыловского сельского поселения.

В случае не соответствия Заявления условиям  настоящего Административного регламента при обращения заявителя с заявлением о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией Крыловского сельского поселения в отношении данного заявителя, специалист, кем  был разработан данный документ, в течение двух рабочих дней со дня получения от главы администрации Крыловского  сельского поселения, готовит письменное уведомление об отказе в выдаче заверенных копий документов и согласовывает его с главой  администрации Крыловского  сельского поселения.

Письменное уведомление администрации Крыловского  сельского поселения об отказе в выдаче заверенных копий документов должно содержать основания для отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Контроль за полнотой и качеством предоставление муниципальной услуги осуществляется Главой администрации Крыловского сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.


По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к главе  администрации Крыловского сельского поселения, либо письменно на имя главы администрации Крыловского сельского поселения  через:

При обращении заявителя устно к главе  администрации Крыловского 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 письменном обращении (Приложение 6 к Административному регламенту) 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.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава  администрации Крыловского  сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется  сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 10 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Отказ в выдаче заверенных копий документов может быть оспорен в судебном порядке. 

                                                                                                        Приложение 1

К административному регламенту 

                          администрации Крыловского                                                                                                                                                                                         

сельского поселения

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Крыловского  сельского поселения 

	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный 

телефон
	Электронный адрес

	Ахременко Иван Сергеевич
	глава администрации
	8/42354/29-1-90


	akhremenko.i@yandex.ru

	
	
	
	


График работы специалиста 
администрации Крыловского сельского поселения 
	Ф.И.О.
	должность
	№ телефона
	График работы

	
	
	
	

	Крутько Оксана Геннадьевна


	 Старший специалист 2 разряда
	8/42354/29-1-90


	С понедельника по пятницу с 9.00 до 17.00. Обед с 13.00 до 14.00

выходной день – суббота, воскресенье


                                                                          Приложение 2

к Административному регламенту


администрации Крыловского

                                                                                                                сельского поселения
              
Для юридических лиц на бланке 

юридического лица

          Главе администрации 

                                                                                     Крыловского  сельского   поселения 

И.С. Ахременко
от_____________________________________

ф.и.о. заявителя

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию __________________________________________________

(наименование документа)

для ________________________________________________________________________________________.

_____________________                   _________________________________

(подпись заявителя)

             (фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________20___г.

МП

                                                                                                     Приложение 3

                                                                                                     к Административному регламенту

                                                                                                     администрации Крыловского сельского     
                                                                                                     поселения
Для индивидуального предпринимателя,

физического лица

                                                                                                 Главе администрации

                                                                                                 Крыловского  сельского поселения

                                                                                                 И.С. Ахременко
                                                                                                 от

                                                                                                 ____________________________________

                                                                                                               ф.и.о. заявителя

                                                                                                 ______№____________________________

                                                                                                 выдан_______________________________
                                                                                                  ____________________________________

                                                                                                 «__»_______________    _____ г.

                                                                                                     (паспортные данные заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию ______________________________________________

                                                                            (наименование документа)

для ____________________________________________________________________________________.

_____________________                   _________________________________

 (подпись заявителя)

             (фамилия, имя, отчество заявителя)


«___»___________20__г.

                                                                      Приложение 4

                 к Административному регламенту

                                  администрации Крыловского               
                                сельского поселения 
БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

                            ПО ВЫДАЧЕ ЗАВЕРЕННЫХ КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ



                                                                                                  Приложение 5

к  Административному регламенту 


администрации Крыловского

                                                                                                  сельского поселения
                            
Перечень справок, выписок, заверенных копий документов выдаваемых администрацией поселения

	№


	Вид справки

	1. 
	О составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)

	2. 
	О наличии печного отопления 

	3. 
	Об иждивении

	4. 
	О месте фактического проживания

	5. 
	О совместном проживании

	6. 
	О совместном проживании, использовании наследуемого имущества

	7. 
	О наличии личного подсобного хозяйства

	8. 
	Справка (выписка из похозяйственной книги)

	9. 
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет

	10. 
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества

	11. 
	О погребении

	12. 
	О месте захоронения

	13. 
	О жилой площади

	14. 
	Заверенная копия карточки регистрации (форма № 9)

	15. 
	Адресная справка


                                                                       Приложение 6

к Административному регламенту  


администрации Крыловского

                                                                                                  сельского поселения
      
                                                        Главе Крыловского 

                                                         сельского поселения

И.С. Ахременко
от

___________________________________

заявитель

ОБРАЩЕНИЕ 

Я,   _____________________________________________________________________, обратился (-ась) специалисту администрации Крыловского сельского поселения с заявлением о выдаче заверенной копии документа _________________________________________________________________________________.

                                                             (наименование объекта)
«____»______________ 20___ года был получен отказ в выдаче заверенной копий документа ________________________________________________________________________

(наименование документа)

в связи с __________________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, 

представленное «____»_________ ______ года, и выдать заверенную копию документа _________________________________________________________________________________.

(наименование документа)
 _____________________                   _________________________________

(подпись заявителя)
                        (фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________2010г.
Обращение заинтересованного  лица











Выдача заверенной копии документа заявителю





Рассмотрение представленных документов главой администрации  Крыловского сельского поселения 


                                        1 день 





Приём и регистрация Заявления


1 день





Письменное уведомление администрации  Крыловского СП об отказе в выдаче заверенной копии документа


2 дня





Рассмотрение Заявления специалистом , составление и заверение копии запрашиваемого заявителем документа, 


                                             1 день 











