
РЕСПУБЛИКА КРЫМ 
КИРОВСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗОЛОТОПОЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.02.2017 № 31 
с. Золотое Поле

Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача дубликатов архивных документов 
(нотариально заверенных договоров купли- 
продажи, договоров дарения, завещаний)» на 
территории Золотополенского сельского поселения 
Кировского района Республики Крым.

Руководствуясь Ф едеральным законом от 06.10.2003 № 131-03 «Об об­
щих принципах организации местного самоуправления в Российской Ф едера­
ции», Инструкций о порядке совершения нотариальных действий главами мест­
ных администраций поселений и специально уполномоченными должностными 
лицами местного самоуправления поселений, утвержденной Приказом М инистер­
ства юстиции Российской Федерации от 27.12.2007 № 256, Федеральным зако­
нами Российской Ф едерации от 23.06.2014 № 165-ФЗ «О внесении изменений в Ф е­
деральный закон «Об общ их принципах организации местного самоуправления в 
Российской Ф едерации» и отдельные законодательные акты Российской Ф едера­
ции», в целях реализации Ф едерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на ос­
новании Устава муниципального образования Золотополенского сельского поселе­
ния Кировского района Республики Крым администрация Золотополенского сель­
ского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1 .Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услу­
ги «Выдача дубликатов архивных документов (нотариально заверенных договоров 
купли-продажи, договоров дарения, завещаний)» согласно приложению.
2. Ведущему специалисту по организационно-кадровым вопросам администрации 
обеспечить предоставление муниципальной услуги «Выдача дубликатов архивных 
документов (нотариально заверенных договоров купли-продажи, договоров даре-



ния, завещаний)» в соответствии с утвержденным административным регламен­
том.
3. Обнародовать настоящ ее постановление на информационном стенде в здании 
администрации Золотополенского сельского поселения, на Портале Правительства 
Республики Крым.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.
5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

сельского поселения

Председатель Золотополенского с
глава администрации Золотополе

А.М. Лауман
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Утвержден 
постановлением 

администрации Золотополенского 
сельского поселения 
от 27.02.2017г. № 31

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликатов архивных 

документов (нотариально заверенных договоров купли-продажи, договоров
дарения, завещаний)»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Выдача дубликатов архивных документов (нотариально заверенных дого­
воров купли-продажи договоров дарения, завещ аний)» (далее -  регламент, му­
ниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и 
доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения 
муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность ад­
министративных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок 
взаимодействия должностных лиц администрации Золотополенского сельского по­
селения с физическими лицами.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со- 
следующими нормативными правовыми актами:
-Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года №  131-Ф3 «Об общ их принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности государственных органов и органов мест­
ного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее -  
заявители).
2.2. М униципальную услугу предоставляет администрация Золотополенского- 
сельского поселения (далее - администрация поселения) в лице Председателя 
Золотополенского сельского совета -  главы администрации Золотополенского 
сельского поселения или уполномоченного должностного лица -  ведущего спе­
циалиста по организационно-кадровым вопросам администрации.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
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- выдача дубликатов архивных документов (нотариально заверенных договоров 
купли-продажи, договоров дарения, завещаний).
2.4. Предоставление муниципальной услуги бесплатно.
2.5. Для получения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения 
услуги) заявители могут обратиться:
- устно на личном приеме к Председателю Золотополенского сельского совета
-  главе администрации Золотополенского сельского поселения или уполномо­
ченному должностному лицу -  ведущему специалисту по организационным, 
кадровым вопросам и статистическому учету администрации;
- в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес 
администрации Золотополенского сельского поселения.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:
- при устном обращении -  в момент обращения;
- при обращении в письменном виде посредством почтовой или электронной 
связи в срок, не превышающ ий 10 календарных дней со дня поступления обращ е­
ния.
2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламен­
тируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоя­
щего регламента.
2.8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:
- устное обращение заявителя на личном приеме,
- зарегистрированное обращение,
- поступившее посредством электронной связи обращение.
2.9. Требования к письменному обращению заявителя, необходимые для предо­
ставления муниципальной услуги.
Письменное обращ ение в обязательном порядке должно содержать:
- фамилию, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес (либо адрес электронной почты, если ответ должен быть дан в 
форме электронного документа), на который должен быть направлен ответ ли­
бо уведомление о переадресации обращения;
- содержательную сторону обращения, то есть изложение автором сути обра­
щения;
- личную подпись заявителя;
- дату написания заявления.
Для сокращения срока предоставления муниципальной услуги заявитель в со­
держательной стороне обращения может указать по имеющейся у него информации 
год совершения нотариальных действий, дубликаты документов по которым требу­
ется выдать.
2.10. К письменному обращ ению прилагается копия паспорта заявителя.
В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может 
представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удо­
стоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан при подаче заявления 
может представлять законный представитель -  опекун на основании постановления 
о
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назначении опеки.
В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо пред­
ставление документов и информации об ином лице, не являющ емся заявителем, 
при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно 
представляет документы, подтверждающ ие наличие согласия указанных лиц 
или их законных представителей на обработку персональных данных указанных 
лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их 
законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в 
орган или организацию. Указанные в настоящем пункте документы могут быть 
представлены в том числе в форме электронного документа. Данный пункт не рас­
пространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствую­
щими.
Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы предостав­
ляются заявителем в одном экземпляре. По своему желанию заявитель допол­
нительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют зна­
чение для предоставления муниципальной услуги.
2.11. При устном обращении на личном приеме заявитель предоставляет ориги­
налы документов, указанных в пункте 2.10 второго раздела настоящего регла­
мента.
2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав­
ления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1). Основания отказа в приеме документов:
- поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;
- поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и 
(или) его почтового адреса.
2). Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обратившееся лицо не может являться получателем муниципальной услуги (в слу­
чаях, установленных законодательством);
- заявитель не представил к письменному обращению документы в соответствии с 
требованиями пункта 2.10 настоящего раздела регламента;
- предоставление в соответствии с пунктом 2.10 настоящ его раздела регламента 
совместно с письменным обращением документов, которые имеют подчистки 
или приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, докумен­
тов, исполненных карандаш ом, а также документов с серьезными повреждения­
ми, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
3). В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 
обращение не дается, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации 
обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фами­
лия и почтовый адрес поддаются прочтению.*-
4). При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные ли­
бо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по сущ е­
ству поставленных в нем вопросов, заявителю, направивш ему обращение, со­
общается о
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недопустимости злоупотребления правом.
5). В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не 
может быть дан без разглаш ения сведений, составляющ их государственную или 
иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему об­
ращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем 
вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
2.13. М аксимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления 
(получении документов) -  не более 20 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления 
(получении документов) -  не более 20 минут.
М аксимальное время предоставления муниципальной услуги при обращении за­
явителя устно во время личного приема -  не более 40 минут.
2.14. Требования к месту ожидания:
- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,
- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,
- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципаль­
ных услуг, включаю щим перечень документов, необходимых для предоставле­
ния каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и 
графике работы исполнителей муниципальной услуги
2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная 
услуга:
- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и опти­
мальные условия для работы должностных лиц,
- наличие посадочных мест для заявителей,
- наличие места для заполнения запросов,
- кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фа­
милии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющ его прием, 
времени приема.
Помещения, в которых предоставляется государственная услуга:
- предпочтительно размещ аются на нижних этажах зданий, или в отдельно 
стоящих зданиях, и должны быть оборудованных отдельным входом. Расположение 
выше первого этажа допускается при наличии в здании специально оборудо­
ванного лифта или подъемника для инвалидов и иных маломобильных групп насе­
ления. Входы в помещ ения оборудуются пандусами, расш иренными проходами, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвали­
дов, использующих кресла-коляски;
- должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным требова­
ниям и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный 
доступ к ним инвалидов и маломобильных групп населения;
- оборудуются световым информационным табло;
- комплектуется необходимым оборудованием в целях создания комфортных 
условий для получателей государственной услуги;
- должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой 
информации, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической ин­
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формацией, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном 
фоне, в соответствии с действующ ими стандартами выполнения и размещения таких 
знаков, а также визуальными индикаторами, преобразующ ими звуковые сигна­
лы в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку. Обеспечивается 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.16. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги 
должны содержать следующ ую информацию:
- порядок предоставления муниципальной услуги;
- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;
- образец заявления для получения муниципальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной 
услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта, где разме­
щена информация о Золотополенском сельском поселении, контактные телефоны.
2.17. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам 
предоставления муниципальной услуги:
1) Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной 
услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- источник получения документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги;
- время приема и выдачи документов;
- сроки рассмотрения заявлений;
- обжалование действий (бездействия) и решений, осущ ествляемых и принима­
емых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- места размещ ения информации, а также справочных материалов по вопросам 
предоставления муниципальной услуги.
2) Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципаль­
ной услуги, включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:
- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроиз­
водства ’отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- о принятии решения по конкретному заявлению;
- о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регули­
рующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
3) В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 
получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись 
в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или 
личного посещения, а также в письменном виде.-
4) Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтере­
сованных лиц являются:
- достоверность и полнота информирования об услуге;
- четкость в изложении информации об услуге;
- удобство и доступность получения информации об услуге;
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- оперативность предоставления информации об услуге.
5) Индивидуальное устное информирование осуществляется управляющ им дела­
ми при личном обращ ении заинтересованных лиц.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, упол­
номоченное должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное инфор­
мирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необхо­
димой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для 
устного информирования.
2.18. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются 
своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке 
получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сро­
ков выполнения административных процедур.
2.19. Требования к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой рас­
положен объект в целях доступа к месту предоставления государственной услуги, 
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки 
из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски, 
в том числе с помощью специалистов, предоставляющих услуги, ассистивных и 
вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения по территории учреждения, организации, а также 
при пользовании услугами, предоставляемыми ими;
- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование 
инвалида о доступных марш рутах общественного транспорта;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 
выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика 
и тифлосурдопереводчика;
- допуску на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтвержда­
ющего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 
определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно­
правовому регулированию  в сфере социальной защиты населения;
- выделение не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке (останов­
ке) автотранспортных средств, в ' том числе около объектов социальной, инже­
нерной и транспортной инфраструктур.
В случаях, если существующ ие объекты ^социальной, инженерной и транспорт­
ной инфраструктур невозможно полностью приспособить с учетом потребностей 
инвалидов, до их реконструкции или капитального ремонта, принимаются со­
гласованные с одним из общ ественных объединений инвалидов, осуществляю­
щих свою деятельность на территории поселения, муниципального района, го­
родского округа, минимальные меры для обеспечения доступа инвалидов к месту
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предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление 
необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи­

стративные процедуры:
1) прием и регистрация документов от заявителя;
2) рассмотрение документов;
3) предоставление муниципальной услуги.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.
1. Административная процедура «Прием и регистрация документов от заявите­
ля»
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 
обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим адми­
нистративную процедуру, является ведущий специалист по организационным, 
кадровым вопросам и статистическому учету администрации.
1.3. Индивидуальные письменные обращения направляются путем почтовых от­
правлений, отправлений посредством электронной связи, либо предоставляются 
лично в администрацию Золотополенского сельского поселения.
1.4 Заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению № 1 
к настоящему регламенту должно подаваться лично заявителем. В случае не­
возможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять 
иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего 
личность. Интересы недееспособных граждан при подаче заявления представ­
лять законный представитель -  опекун на основании постановления о назначении 
опеки.
1.5. Требования к письменному обращению лица, необходимые для предостав­
ления муниципальной услуги, установлены в соответствии с пунктом 2.9 второ­
го раздела настоящ его регламента.
1.6. Ведущий специалист по организационно-кадровой работе администрации:
- при подаче заявления лично заявителем устанавливает личность заявителя, в 
том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя 
либо полномочия его представителя. М аксимальный срок выполнения действий -  10 
минут на одного заявителя,
- регистрирует письменное обращение в течение трех календарных дней с м о­
мента поступления,
- в порядке делопроизводства в день регистрации письменного обращения пе­
редает документы, представленные заявителем, уполномоченному должностному 
лицу, предоставляющему муниципальную услугу.
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1.7. М аксимальный срок выполнения действий административной процедуры -  3 
календарных дня.
1.8. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 
обращение не дается и оно не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи 
календарных дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, напра­
вившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а в 
случае поступления обращения в форме электронного документа, сообщение 
направляется по электронной почте, если в обращении был указан адрес электрон­
ной почты.
1.9. Ф иксацией результата административной процедуры является запись в 
журнале регистрации заявлений, обращений граждан.
2.Административная процедура «Рассмотрение документов».
2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистри­
рованное обращение заявителя.
2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим адми­
нистративную процедуру, ведущий специалист по организационно-кадровой ра­
боте администрации.
2.3. Уполномоченное должностное лицо проводит первичную проверку пред­
ставленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства 
и настоящего регламента, удостоверяясь, что:
- представлены все требуемые документы;
- документы подписаны;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена, отчества, почтовый адрес написаны полностью.
2.4. Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в 
котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жиз­
ни, здоровью и имущ еству должностного лица, а также членов его семьи, вправе 
оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 
сообщить заявителю, направивш ему обращение, о недопустимости злоупотребления 
правом.
2.5. В случае если обращение, указанное в пункте 2.4 настоящего раздела ре­
гламента пЬступило в форме электронного документа, ответ направляется в форме 
электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 
или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответ­
ствия представленных документов обязательным требованиям:
- ведущий специалист по организационно-кадровой работе администрации гото­
вит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в 
котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных доку­
ментах, а также меры по их устранению.
Уполномоченное должностное лицо подписывает ответ и направляет его на 
регистрацию,
- ведущий специалист по организационно-кадровой работе администрации реги­
стрирует подписанный ответ и направляет его по почтовому адресу. Ответ на
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обращение, поступивш ее в форме электронного документа, по желанию заяви­
теля может быть направлен в форме электронного документа по адресу элек­
тронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в обращении.
2.7. По результатам административной процедуры уполномоченное должностное 
лицо принимает решение:
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муници­
пальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении му­
ниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.12 второго раз­
дела настоящего регламента.
2.9. При принятии решения об отказе:
- ведущий специалист по организационным, кадровым вопросам и статистиче­
скому учету администрации готовит уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, которое должно содержать основание для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги и выводы об отказе в предоставлении муни­
ципальной услуги; подписывает уведомление и направляет его на регистрацию;
- ведущий специалист по организационно-кадровой работе администрации реги­
стрирует подписанное уведомление и направляет его по почтовому адресу (с 
уведомлением о вручении); уведомление об отказе в предоставлении муници­
пальной услуги на обращение, поступившее в форме электронного документа, по 
желанию заявителя может быть направлено в форме электронного документа по 
адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращении.
2.10. М аксимальный срок выполнения действий административной процедуры -  1 
календарный день.
М аксимальный срок направления уведомления об отказе в предоставлении му­
ниципальной услуги -  6 календарных дней с момента регистрации обращения.
2.11. Фиксацией результата административной процедуры является запись в 
журнале регистрации исходящ ей корреспонденции и отметка в журнале регистра­
ции заявлений при направлении уведомления об отказе в предоставлении муници­
пальной услуги.
3.Административная процедура «Предоставление муниципальной услуги».
3.1. Основанием для начала административной процедуры предоставления му­
ниципальной услуги является отсутствие оснований для отказа в предоставле­
нии муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2 пункта 2.12 второго 
раздела настоящего регламента.
3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим адми­
нистративную процедуру, является ведущий специалист по организационным, 
кадровым вопросам и статистическому учету администрации.
3.3. Уполномоченное должностное лицо:
- по реестру нотариальных действий осуществляет поиск информации о дате 
нотариального удостоверения документов (договоров купли-продажи, договоров
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дарения, завещаний), - в соответствии с полученной информацией о дате нотариаль­
ного удостоверения документов осуществляет поиск требуемого архивного до­
кумента (договоров купли-продажи, договоров дарения, завещаний), - готовит 
дубликат архивного документа, при этом в правом верхнем углу документа 
пишется слово «Дубликат», ставится подпись уполномоченного должностного 
лица и заверяется гербовой печатью администрации Золотополенского сельского 
поселения для соверш ения нотариальных действий:
- готовит ответ заявителю о направлении дубликата архивного документа, под­
писывает его.
М аксимальный срок выполнения административного действия -  3 календарных дня.
3.4. Ведущий специалист по организационно-кадровой работе администрации ре­
гистрирует подписанный ответ и направляет его вместе с дубликатом архивного 
документа по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме 
электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме 
электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 
или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
М аксимальный срок выполнения административного действия -  3 календарных дня.
3.5. М аксимальный срок выполнения действий административной процедуры 
предоставления муниципальной услуги -  6 календарных дней.
3.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в 
журнале регистрации исходящей корреспонденции и отметка в журнале регистра­
ции заявлений.

3.3.Требования к порядку выполнения административных процедур
3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услу­
ги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:
- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги,
- о времени приема документов,
- о сроках предоставления муниципальной услуги,
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 
принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услу­
ги, обязано:
- действовать в строгом соответствии с действующ ими нормативно-правовыми 
актами и настоящим регламентом;
- принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов 
на обращения заявителей;
- корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме ин­
формировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления 
муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, 
при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предостав­
лять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соот­
ветствии с настоящим регламентом.

12



- соблюдать права и законные интересы заявителя,
- соблюдать последовательность выполнения административных процедур, - со­
блюдать установленные сроки выполнения административных процедур и адми­
нистративных действий,
- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для испол­
нения муниципальной услуги.
3.3.3. Особенности предоставления муниципальной услуги при устном обращ е­
нии заявителя во время личного приема:
1) для предоставления услуги при устном обращении во время личного приема 
должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги,:
- устанавливает личность заявителя,
- изучает предоставленные заявителем документы в соответствии с пунктом 2.10 
второго раздела настоящ его регламента,
- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов обязательным требованиям сообщает заявителю о 
наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, указывает со­
держание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает 
принять меры по их устранению,
- при согласии заявителя устранить препятствия должностное лицо возвращает 
представленные документы,
- по реестру нотариальных действий осуществляет поиск информации о дате 
нотариального удостоверения документов (договоров купли-продажи, договоров 
дарения, завещаний),
- в соответствии с полученной информацией о дате нотариального удостоверения 
документов осущ ествляет поиск требуемого архивного документа (договоров 
купли-продажи, договоров дарения, завещаний),
- готовит дубликат архивного документа, при этом в правом верхнем углу до­
кумента пишется слово «Дубликат», ставится подпись уполномоченного долж­
ностного лица и заверяется гербовой печатью администрации Золотополенско­
го сельского поселения;
- выдает дубликат архивного документа заявителю;
2) продолжительность личного приема заявителя при устном обращении (полу­
чении документов) -  не более 40 минут.
3) в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 
должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги 
может предложить заявителю обратиться за получением муниципальной услуги в 
письменном виде, либо согласовать другое время для личного приема, заранее 
подготовив требуемый дубликат архивного документа.

* Z
3.4. Особебнности выполнения административных процедур в электронном виде 
Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при 
наличии соответствующ ей программы в компьютере должностных лиц, ответствен­
ных за предоставление муниципальной услуги.
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4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде­
ленных настоящ им Административным регламентом, по предоставлению муни­
ципальной услуги администрации, осуществляется председателем Золотополенского 
сельского совета -  главой администрации Золотополенского сельского поселения.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе поря­
док и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги:
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2.2. Плановые и внеплановые проверки могут проводиться председателем Зо­
лотополенского сельского совета -  главой администрации Золотополенского 
сельского поселения Проведение плановых проверок полноты и качества предо­
ставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным 
графиком, но не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц 
с жалобами на наруш ение их прав и законных интересов в ходе предоставления му­
ниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающ их на 
нарушение исполнения Административного регламента.
В ходе плановых и внеплановых проверок:
- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Админи­
стративного регламента, нормативных правовых актов, устанавливаю щих требо­
вания к предоставлению муниципальной услуги;
- проверяется соблю дение сроков и последовательности исполнения админи­
стративных процедур;
- выявляются наруш ения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе 
предоставления муниципальной услуги.
4.3. Положения, характеризую щ ие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций:
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны от­
вечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление 
муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о 
результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения по­
рядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица 
привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Россий­
ской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.
4.4.1. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Админи­
страции за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в хо­
де предоставления муниципальной услуги:
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Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, участвующ ие в 
предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 
принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципаль­
ной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей­
ствия) органа, предоставляю щ его муниципальную услугу, должностного лица орга­
на, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предо­
ставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующ их в 
предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующ их случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници­
пальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными пра­
вовыми актами Российской Ф едерации, Республики Крым, муниципальными 
правовыми актами Золотополенского сельского поселения для предоставления 
муниципальной услуги;
- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмот­
рено нормативными правовыми актами Российской Ф едерации, Республики Крым, 
муниципальными правовыми актами Золотополенского сельского поселения для 
предоставления муниципальной услуги;
-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними ины­
ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Крым, 
муниципальными правовыми актами Золотополенского сельского поселения; 
-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рес­
публики Крым, муниципальными правовыми актами Золотополенского сельско­
го поселения;
-отказ лиц’ участвую щ их в предоставлении муниципальной услуги, в исправле­
нии допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му­
ниципальной услуги документах либо нарушение установленного действующим 
законодательством Российской Федерации срока таких исправлений.
5.3. Ж алоба может быть направлена по почте, по электронной почте админи­
страции Золотополенского сельского поселения, а также может быть принята при 
личном приеме от заявителя.
5.4. Ж алоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в администрацию Золотополенского сельского поселения по адресу: с. Золо­
тое Поле, ул. Центральная ,14
5.5. Ж алобы на решения администрации Золотополенского сельского поселения 
подаются председателю Золотополенского сельского совета - главе администра­
ции Золотополенского сельского поселения либо в прокуратуру.
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5.6. Ж алоба должна содержать:
-наименование администрации Золотополенского сельского поселения, предо­
ставляющей муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица 
администрации Золотополенского сельского поселения, предоставляющего муни­
ципальную услугу, реш ения и действия (бездействие) которого обжалуются; 
-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте житель­
ства заявителя - физического лица либо наименование, а также номер (номера) кон­
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто­
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации 
Золотополенского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услу­
гу, должностного лица администрации Золотополенского сельского поселения, 
предоставляющего муниципальную услугу;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) администрации Золотополенского сельского поселения, предостав­
ляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Золотополен­
ского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявите­
лем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающ ие доводы 
заявителя, либо их копии.
5.7. Ж алоба, поступивш ая в администрацию Золотополенского сельского поселения, 
подлежит рассмотрению  должностным лицом администрации Золотополенского 
сельского поселения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в при­
еме документов у заявителя либо в исправлении допущ енных опечаток и ош и­
бок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправ­
лений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации Зо­
лотополенского сельского поселения, рассматривающ ее жалобу, принимает одно 
из следующих решений:
- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, ис­
правления допущ енных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле­
ния муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взи­
мание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, Республики Крым, муниципальными правовыми актами _  Золотопо­
ленского сельского поселения, а также в иных формах;
- об отказе в удовлетворении жалобы.
5.9. Не позднее дня, следующ его за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 
раздела 5 настоящ его административного регламента, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивиро­
ванный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонаруш ения или преступления долж ­
ностное лицо администрации Золотополенского сельского поселения, наделен­
ное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-
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щиеся материалы в органы прокуратуры.

.
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Приложение №  1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача дубликатов архивных документов 

(нотариально заверенных договоров 
купли-продажи, договор дарения,

завещаний)»

Председателю Золотополенского сельского совета -  
главе администрации Золотополенского сельского

поселения

(Ф.И.О. заявителя) 
Зарегистрированного (ой) по адресу:

Паспорт сер и я________ № ______________________
Выдан «____ »_________________2 0 ____г ФМС

телефон_____

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне дубликат

(указать, для оформления каких документов)

Достоверность указанных сведений подтверж даю __________________
(подпись)

Даю согласие администрации Золотополенского сельского поселения на обработку
моих персональных д ан н ы х _______________

(подпись)

«_____ »_______________ 20____ г. ________________________
(подпись)


