
Проект

Республика Бурятия 

Хоринский район 


Администрация муниципального образования 

сельского поселения «Хасуртайское»

671425 с. Хасурта
ул. Центральная, 108
телефон 26-1-66

Постановление 

№  
от                            2012  года.

Об утверждении проекта Административного регламента  предоставления муниципальной услуги: «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов» в администрации   муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»


В целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности администрации муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское», создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуг,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить проект административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов» в администрации   муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» (прилагается)  разместить на официальном сайте администрации МО «Хоринский район» в сети Интернет http://аdmhrn.sdep.ru. Раздел сельские поселения. Сельское поселение «Хасуртайское»

2. Провести экспертизу проекта администрации муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское».

3. Установить срок проведения независимой экспертизы проекта  один месяц со дня официального размещения в сети Интернет

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования 

сельское поселение «Хасуртайское» 
Иванова Л.В.
Приложение

к Постановлению Главы 
администрации муниципального

образования сельского поселения

«Хасуртайское»

от              .2012 № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление архивных справок, выписок,

 копий архивных документов, копий нормативных правовых актов»

в администрации  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов (далее – муниципальная услуга).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий нормативных правовых актов.
2.2. Муниципальную услугу  выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий нормативных правовых актов предоставляет администрация  муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское»  (далее администрация).

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- 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 муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» об отказе в выдаче заверенных копий документов с указанием причин такого отказа.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

-при обращении заявителя в Администрацию муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» не должен превышать 15  дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-   Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 2.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-  Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

-  Федеральный закон от 9.02.2009 № 8-ФЗ « Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов местного самоуправления»
-Устав муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

-  Заявители (физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица) представляют в администрацию муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» заявление о предоставлении заверенной копии документа (далее – заявление) (приложения № 2, 3 к Административному регламенту). 

В заявлении указывается полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель; причина обращения заявителя; если заявитель физическое лицо или индивидуальный предприниматель - паспортные данные заявителя, а если заявитель юридическое лицо - реквизиты заявителя и печать, подпись и дата.
- документ удостоверяющий личность, либо доверенность на получение документов.
Муниципальная услуга предоставляется заявителям в случае:

а) правильного составления заявления (приложения № 2, 3 к Административному регламенту);

б) обращения заявителей о выдаче заверенной копии документов, не входящих в Перечень документов ограниченного распространения администрации муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» (приложение № 5 к Административному регламенту);

в) обращения заявителей о выдаче заверенной копии документов, разработанных администрацией муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» в отношении данных заявителей.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов 
 - предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

-  подача заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- если в заявлении (запросе) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение и почтовый адрес;

- если текст заявления (запроса) не поддается прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- ненадлежащее оформление заявления;
- обращение заявителей о выдаче заверенной копии документов, входящих в Перечень документов ограниченного распространения администрации муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» (приложение № 4  к Административному регламенту);

- обращение заявителей о выдаче заверенной копии документов, не затрагивающих его права и свободы.
2.9. Администрация муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» осуществляет выдачу архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий нормативных правовых актов  без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения  и получении муниципальной услуги 30 минут.

2.11. Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации и о получении  результата муниципальной услуги   в течение 15 минут.

   2.12  Требования к помещениям, удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан  администрации  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» 
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), образцами документов для возможности оформления документов.

Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:

- место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 4);

- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.13.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги через информационный стенды, размещенный непосредственно в помещении администрации  сельского поселения.

2.13.3. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, почтовых адресах администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» представлены в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

2.13.4.. Документы предоставляются подлинные. При предоставлении ксерокопий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

2.13.4 График приема получателей муниципальной услуги в администрации  муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» 

	Понедельник    
	8-00 час. – 17-00 час.

	Вторник       
	8-00 час. – 17-00 час.

	среда
	8-00 час. – 17-00 час

	Четверг       
	8-00 час. – 17-00 час.

	Пятница
	8-00 час. – 17-00 час

	Перерыв на обед
	12-00 час. -13-00 час.

	Суббота  
	Выходной 

	Воскресенье
	Выходной


2.13.5. Получение заявителем консультаций о ходе и процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте.
2.13.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Сведения о месте нахождения уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах для направления обращений представлены в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение № 4 к Административному регламенту).

3.1.1. Первичный приём документов от заявителей

Специалист администрации 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 в администрацию, не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме заявления о выдаче заверенной копии документа, разработанного администрацией муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» в отношении данного заявителя,  заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность, а именно паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации), временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка), военный билет военнослужащего, паспорт моряка, удостоверение беженца, паспорт гражданина иностранного государства для граждан иностранных государств, вид на жительство для лиц без гражданства. Если заявитель – юридическое лицо, то в обязательном порядке необходимо представить заявление, составленное на фирменном бланке, поставить подпись руководителя и печать организации.

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

При приеме заявления специалист администрации осуществляет его проверку на соответствие пунктам а), в) подпункта 2.6 настоящего Административного регламента.

При приеме заявления проставляется номер входящей корреспонденции и регистрируется в  журнале учета заявлений граждан администрации  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское».

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

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист администрации после регистрации заявления в течение 3 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается главой администрации муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское». 

Заявитель может направить заявление по почте. Специалист администрации при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие пунктам а) – в) подпункта 2.6. настоящего Административного регламента. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист администрации в течение 3 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой администрации муниципального образования сельского «Хасуртайское». Заявление регистрируется в журнале учета заявлений.

3.1.2. Рассмотрение заявления

После регистрации заявление направляется на рассмотрение главе администрации муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское».

Глава администрации в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту администрации. 

3.1.3. Выдача заверенной копии документа

В случае соответствия заявления пунктам а) – в) подпункта 2.1.3 настоящего Административного регламента специалист администрации готовит копию запрашиваемого документа, заверяет его подписью главы муниципального образования сельского «Хасуртайское» и печатью администрации муниципального образования сельского «Хасуртайское» после чего выдает заявителю, при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется в журнале учета заявлений администрации муниципального образования сельского «Хасуртайское»

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

4. Порядок  и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками администрации, осуществляется  главой администрации муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское».

4.2. Контроль осуществляется путем проведения главой администрации муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» проверок соблюдения и исполнения работником администрации положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

4.3.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 (бездействие) работников администрации.

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

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

5.1. Заявитель, получатель (представитель) муниципальной услуги может обратиться в администрацию муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» с заявлением и жалобой (далее также – обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) должностного лица администрации  муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское» либо обратиться в судебные органы в установленном законом порядке. 

5.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц администрации муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское», не могут направляться указанным должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

.

Приложение № 1
 к  административному регламенту 
администрации  муниципального образования
 сельского поселения «Хасуртайское»
по предоставлению муниципальной услуги:
 «Предоставление архивных справок, выписок, 

копий архивных документов, копий правовых актов» 

в администрации   муниципального образования

 сельского поселения «Хасуртайское»

Сведения 

об уполномоченных органах, имеющих право на выдачу архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий нормативных правовых актов.
	№
	Наименование органа
	Место нахождения


	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок

	1.


	Администрация

муниципального образования сельское поселение «Хасуртайское»

	Республика Бурятия Хоринский район

с. Хасурта
ул.Центральная, 108
	671425
Республика Бурятия Хоринский район

с. Хасурта
ул.Центральная, 108
	8(30148)26166


Глава муниципального образования 

сельское поселение «Хасуртайское» 
Иванова Л.В.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к  административному регламенту 
администрации  муниципального образования
 сельского поселения «Хасуртайское»
по предоставлению муниципальной услуги:
 «Предоставление архивных справок, выписок, 

копий архивных документов, копий правовых актов» 

в администрации   муниципального образования

 сельского поселения «Хасуртайское»




Для юридических лиц

на бланке 

юридического лица

Главе  администрации муниципального

образования сельского поселения «Хасуртайское»

_______________________

                        (Ф.И.О.)

заявление.

Прошу предоставить заверенную копию __________________________

     (наименование документа, его дата и номер)

для ______________________________________________________________.

_____________________                   _________________________________

 (должность заявителя)

(подпись)
             (фамилия, имя, отчество заявителя)


                                                                                       «___»___________200_
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к  административному регламенту 
администрации  муниципального образования
 сельского поселения «Хасуртайское»
по предоставлению муниципальной услуги:
 «Предоставление архивных справок, выписок, 

копий архивных документов, копий правовых актов» 

в администрации   муниципального образования

 сельского поселения «Хасуртайское»




Для индивидуального 

предпринимателя, физического лица

Главе  администрации муниципального

образования сельского поселения

 «Хасуртайское»

_______________________

                        (Ф.И.О.)

заявителя

_________________________

              (Ф.И.О., паспортные данные)

_________________________

                    (адрес проживания)

заявление

Прошу предоставить заверенную копию __________________________

        (наименование документа, его дата и номер)

для ______________________________________________________________.

_____________________                   _________________________________

 (подпись заявителя)

            


 (фамилия, имя, отчество заявителя)


«___»___________200__г.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к  административному регламенту 
администрации  муниципального образования
 сельского поселения «Хасуртайское»
по предоставлению муниципальной услуги:
 «Предоставление архивных справок, выписок, 

копий архивных документов, копий правовых актов» 

в администрации   муниципального образования

 сельского поселения «Хасуртайское»




БЛОК – СХЕМА 

последовательности действий по выдаче заверенных копий документов






ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к  административному регламенту 

администрации  муниципального образования

 сельского поселения «Хасуртайское»

по предоставлению муниципальной услуги:

 «Предоставление архивных справок, выписок, 

копий архивных документов, копий правовых актов» 

в администрации   муниципального образования

 сельского поселения «Хасуртайское»

ПЕРЕЧЕНЬ

документов ограниченного распространения

администрации муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское»


	№ п/п
	Наименование или характер документов

	1.
	Постановления, распоряжение, приказы, содержащие служебную тайну

	2.
	Протоколы заседаний (совещаний), комиссий, советов, комитетов, штабов, в которых содержится служебная тайна

	3.
	Документы других органов управления, организаций, учреждений, предприятий с пометкой «Для служебного пользования»

	4.
	Личные дела работников

	5.
	Личные карточки работников (ф. Т-2), пребывающих в запасе

	6.
	Сводные данные по воинскому учету

	7.
	Документы строгой отчетности по бронированию (ф. 4)

	8.
	Лицевые счета работников по начислению и выплате заработной платы

	9.
	Документы о финансовой деятельности администрации

	10.
	Акты результатов проверок

	11.
	Документы по приватизации муниципальных предприятий

	12.
	Судебные и арбитражные дела

	13.
	Документы, содержащие тайну следствия и судопроизводства

	14.
	Исполнительные листы суда

	15.
	Исходные тексты муниципальных информационных программ

	16.
	Сводные статистические данные по поселению:

· Потребление газа, электричества и тепла

· Потребление основных продуктов питания

· Наличие грузовых автомобилей и автобусов

· Наличие подвижного железнодорожного состава 

	17.
	Техническая документация на мосты и путепроводы

	18.
	Схема инженерной защиты и ее характеристика

	19.
	Схема сетей жизнеобеспечения поселения

	20.
	Сведения о системе охраны объектов жизнеобеспечения

	21.
	Генеральные планы и генеральные схемы реконструкции и нового строительства кварталов, сооружений и объектов

	22.
	Договоры с инвесторами на реконструкцию и новое строительство

	23.
	Документы по мобилизационной работе, не содержащие государственную тайну

	24.
	Документы по гражданской обороне, не содержащие государственную  тайну

	25.
	Оперативные материалы МВД, не содержащие государственную  тайну

	26.
	Сведения о доходах граждан

	27.
	Документы, содержащие сведения из частной жизни гражданина, позволяющие идентифицировать его личность

	28.
	План распределения жилья

	29.
	Данные по приватизации жилья

	30.
	Топографические планы масштаба 1:2000, карты и схемы населённых пунктов масштаба 1:25000 (без координатной сетки)

	31.
	Топографические, топогеодезические, картографические, гравиметрические и аэрофотосъемочные материалы


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к  административному регламенту 

администрации  муниципального образования 

 сельского поселения «Хасуртайское»

по предоставлению муниципальной услуги:

 «Предоставление архивных справок, выписок, 

копий архивных документов, копий правовых актов»

  в администрации   муниципального образования 

 сельского поселения «Хасуртайское»

Главе  администрации муниципального

образования сельского поселения «Хасуртайское»

________________________________

                        
(Ф.И.О.)

Заявителя ______________________

                           
(Ф.И.О.)

_______________________________

             (паспортные данные заявителя)

________________________________

                     (адрес проживания)

обращение

Я, __________________, обратился (-ась) в  администрацию  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» с заявлением о выдаче заверенной копии документа ________________________________________________________________

                                          (наименование объекта)

«____»______________ 200___ года был получен отказ в выдаче заверенной копий документа _________________________________________

                        (наименование документа)

в связи с _______________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ 200____года, и выдать заверенную копию документа __________________________________________________.

                                     (наименование документа)

_____________________                   _________________________________

 (подпись заявителя)
                      

  (фамилия, имя, отчество заявителя)




«___»___________200__г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к  административному регламенту 
администрации  муниципального образования 

 сельского поселения «Хасуртайское»
по предоставлению муниципальной услуги:
 «Предоставление архивных справок, выписок, 

копий архивных документов, копий правовых актов»
  в администрации   муниципального образования 

 сельского поселения «Хасуртайское»

СПИСОК

сотрудников управления делами администрации  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» ответственных за выдачу заверенных копий

	ФИО
	Должность
	Адрес
	Служебный телефон

	Ситникова Любовь Леонидовна
	специалист
	с. Хасурта
ул. Центральная д.108
	26-1-66


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к  административному регламенту 

администрации  муниципального образования 

 сельского поселения «Хасуртайское»

по предоставлению муниципальной услуги:

 «Предоставление архивных справок, выписок, 

копий архивных документов, копий правовых актов»

  в администрации   муниципального образования 

 сельского поселения «Хасуртайское»

Главе  администрации муниципального

образования сельского поселения «Хасуртайское»

________________________________

                        
(Ф.И.О.)

Заявителя ______________________

                           
(Ф.И.О.)

_______________________________

             (паспортные данные заявителя)

________________________________

                     (адрес проживания)

обращение

Я, __________________, обратился (-ась) в  администрацию  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское » с заявлением о выдаче заверенной копии документа ________________________________________________________________

                                          (наименование объекта)

«____»______________ 200___ года был получен отказ в выдаче заверенной копий документа _________________________________________

                        (наименование документа)

в связи с _______________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____»_________ 200____года, и выдать заверенную копию документа __________________________________________________.

                                     (наименование документа)

_____________________                   _________________________________

 (подпись заявителя)
                      

  (фамилия, имя, отчество заявителя)




«___»___________200__г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к  административному регламенту 

администрации  муниципального образования 

 сельского поселения «Хасуртайское»

по предоставлению муниципальной услуги:

 «Предоставление архивных справок, выписок, 

копий архивных документов, копий правовых актов»

  в администрации   муниципального образования 

 сельского поселения «Хасуртайское»

СПИСОК

сотрудников управления делами администрации  муниципального образования сельского поселения «Хасуртайское» ответственных за выдачу заверенных копий

	ФИО
	Должность
	Адрес
	Служебный телефон

	Ситникова Любовь Леонидовна
	специалист
	с. Хасурта

ул. Центральная д.108
	26-1-66


Письменное уведомление администрации сельского поселения об отказе в выдаче заверенной копии документа, п.3.1.4


2 дня





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


1 день 








Приём и регистрация Заявления, 


1 день





Рассмотрение представленных документов Главой  сельского поселения, 


1 день 





Выдача заверенной копии документа заявителю,





Обращение заинтересованного лица.
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