
от /f;06./0/!
пос.стрелка

Об угвер}цдении административного регламента
п редоставления мун ици пальной услуги <<Уведо м ительная

АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОСТРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО
посЕлЕниfl тЕмрюкского рАионА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Nь /а?

регистрация трудового договора с работодателе]и физическим лицом,
не являющимся индивидуальным предпринимателем>

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года J\Ъ 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муницип€Llrьных услуг),
Федеральным законом от б октября 2003 года J\'9 131-ФЗ (Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации>>,
Устава Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению
муниципальной услуги <<Уведомительная регистрация трудового договора с

работодателем физическим лицом, не являющимся индивидуrшьным
предпринимателем>> (приложение).

2. Постановление администрации Краснострельского сельского
шоселения Темрюкского района от 19 декабря 2018 года Ns 297 (Об
утверждении административного регламеЕта предоставления муниципальной
услуги <<Уведомителъная регистрация трудового договора с работодателем
физическим лицом, не являющимся индивиду€rльным предпринимателем))
считать утратившим силу.

3. Отделу имущественно-правовых отношений администрации
Краснострепьского сельского поселения Темрюкского района (Гриценко)
официально опубликовать настоящее постановление в периодическом
печатном издании органов местного самоуправления муницип€}льного
образования Темрюкский район <<Вестник органов местного самоуправлениrI
муницип€Lльного образования Темрюкский район>>, официально опубликоватъ
(разместить) на официальном сайте муницип€IJIьного образования Темрюкский
район в информационно-телекоI\dмуникационной сети <<Интернет>>, а так же

разместить на официальном сайте администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за
собой.
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5. Постановление (об утверждении административного регламентапредоставлениrI муниципалъной услуги кУведомительн€ш регистрациrI
ТРУДОВОГО ДОГОВОРа С РабОТОДаТеЛеМ физическим лицом, не являющимся
индивидуztльным предпринимателем> вступает В силу на следующий денъ
после его офици€tлъного опубликования.

Глава Краснострельского сел
поселения Темрюкского С.А. ГлущенкооБщиЙ

отдЕл



ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администр ации

Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района
от / 1.06./D/0 Ns y'OU

АДМИНИСТРАТИВНЫИ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальцои услуги

<<Уведомительная регистрация трудового договора с работодателем
физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем>>

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. 1. Предмет реryлирования Регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
<Уведомительная регистрация трудового договора с

физическим лицом, не являющимся индивидуЕlльным
(далее - Регламент) разработан в цеJIях повышения качества предоставления и

доступности муниципальной услуги по предоставлению администрациеи
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района структурным
подр€вделением администрации Краснострелъского сельского поселениrI
Темрюкского района муниципальной услуги "Уведомительная регистрация
трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся

процедур (действий) при предоставлении муниципа-гrьной услуги.

Подраздел |.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители)
являются:

|раждане, проживающие на территории Краснострельского сельского

физического лица, не являющегося индивиду€lJIьным предпринимателем, либо

уполномоченные ими лица;

работники в случае смерти работодателя - физического лица, не
являющегося индивиду€tльным предпринимателем, или отсутствия сведений о
месте его пребывания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих
продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации
факта прекращениrI трудового договора в соответствии с частью третьей статьи
307 Трудового кодекса Российской Федерации, а также их представители,
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наделенные соответствующими полномочиями.
ОТ Имени Заявителей заявлениrI о предоставлении Муниципальной

услуги Моryт подать их представители, наделенные соответствующими
полномочиями.

Подраздел 1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Пол1..rение информации о порядке и сроках предоставления услуги:
1.3.1.1. В администрации Краснострельского сельского поселения

Темрюкского района (далее - уполномоченный орган):
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
в форме электронного документа посредством направления на ацгес

электронной почты;
по письменным обращениям.
I.3.|.2. в многофункцион€lльных центрах предоставления

государственных и муницип€lльных услуг Краснодарского края (далее _ МФL{):
при личном обращении;
посредством интернет-сайта http://www.e-mfc.ru <online-

консультант), <<Электронный консультант), <Виртуальная приемная).
1.3.1.3. Посредством рu}змещения информации на Едином порт€Lле

государственных и муницип€tльных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее
Единый портал), Портале государственных и муниципальных услуг

(фУНКций) Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее - Региональный
портал), а также на офици€IJIьном сайте Краснострельского сельского поселения
темрюкского района В информационно-телекоммуникационной сети
<<Интернет>> (далее - сеть <<Интернет>) (http://www.admkrasnostrelskaya.ru).

1.3.1.4. Посредством рzlзмещения информационных стендов в МФL{ и
уполномоченном органе.

1.3.1.5. Посредством телефонной связи Са1l-центра МФЩ (горячая линия).
1.З.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной

услуги осуществляется бесплатно.
СПеЦиалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона

ИЛИ ЛИЧНО) по Вопросам предоставления муниципальноЙ услуги, должен
корректно и внимательно относиться к заявителям.

ПРи консультировании по телефону специzlлист должен назвать свою
фамилию, иN[я и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и
пОдробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специ€Lлист не может ответить на вопрос самостоятельно либо
ПОДГОТОВка ответа требует продолжительного времени, он может предложить
Обратившемуся обратиться письменно либо н€вначить другое удобное для
заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного р€вговора - не более 10 минут,



личного устного информирования - не более 20 минут.
Индивиду€lльное письменное информирование (по электронной почте)

осуществляется путем направлениrI электронного письма на адрес электроннои
почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Индивиду€lльное письменное информирование (по почте) осуществляется
путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать
четкий ответ на поставленные вопросы.

1.З.З. Информация о местонахождении и графике работы, справочных
телефонах, электронной почте уполномоченного органа, органов и
организаций, 1^rаствующих в предоставлении муницип€шьных услуг, а также
МФЦ рчвмещается на официальном сайте Краснострелъского сельского
поселения Темрюкского раиона в сети <<Интернет>>

(http://www.admkrasnostrelskaya.ru) р€вделе <Административные регламенты,
стандарты государственных и муницип€lльных услуг)).

1.3.4. Информация о местонахождении и графике работы, справочных
телефонах, официЕlльных на Едином порт€rле
многофункцион€lльных государственных

сайтах МФЦ р€вмещается
центов предоставления

муницип€tпьных услуг Краснодарского края в сети кИнтернет)) - http://www.e-
mfс.rч.

Раздел 2. Стандарт предоставлениrI муниципальной услуги

Подраздел 2.1. Наименование муниципальной услуги

Уведомителъная регистрация
физическим лицом, не являющимся индивиду€tльным предпринимателем.

Подразде л 2.2. Наименование органа,
предоставляющего муницип€rльную услугу

2.2.|. Предоставление муниципа-гlьной услуги осуществляется
Администрацией.

Администрация предоставляет муниципапьную услугу через структурное
подрЕвделение финансовый отдел администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района (далее - отдел).

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют МФЩ.
Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства

или места пребывания (для физических лицl вкJIючая индивидуzшьных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право
на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории
Краснодарского, края дJuI предоставления ему муниципальной услуги по
экстерритори€шIьному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в МФЩ по экстерриториальному
принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии,
закJIюченных уполномоченным МФЦ с администрацией Краснострельского



сельского поселения Темрюкского района.
2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федер€шьного законаот 27 июля 2010 года J\Ъ 210-ФЗ (об организации предоставления

государственных и муницип€Lпьных услуг> (далее Федеральный закон
Ns 210-ФЗ) уполномоченным органом установлен запрет требоватъ от змвителя
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы
местного самоуправлениrI, государственные органы, организации, за
исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставлениrI муницип€шьных
услуг, утвержденный постановление администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района.

Подразде л 2.3. Описание результата
предоставления муниципальной услуги

2.З.|. Конечным результатом предоставлениrI
является:

муниципальной услуги

l)возвращение заявителю двух экземпляров трудового договора
- физическим лицом, не являющимсяработника с работодателем

индивиду€lльным предпринимателем, с отметкой о регистрации факта
закJIючения трудового договора;

2) возвращение заявителю двух
работника работодателем физическим лицом, не являющимся
индивидуztльным предпринимателем, с отметкой о регистрации факта
прекращения трудового договора, ав случае смерти работодателя -физического
ЛИЦа, Не ЯВЛЯЮщеГося индивидуЕtльным предпринимателем ) или отсутствия
сведений о месте его пребываниrI в течение двух месяцев, иных случаях, не
позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность
регистрации факта прекращения трудового договора в соответствии с частью
третьей статьи 307 Трудового кодекса рФ - одного экземпляра с отметкой о
регистрации факта прекращения трудового договора;

3) направление заявителю решения об отказе в предоставлении
Муниципальной услуги.

2.з.2 Результаты предоставления Муниципа_пьной услуги по
экстеррИтори€rльномУ принципУ В виде электронныХ документов и (или)
электронных образов документов заверяются уполномоченными
должно стными лицами администр ации Краснострельского с ельского по с елениrI
Темрюкского района, уполномоченными
предоставлении Муниципальной услуги.

.{-.J.J. лJrrr rrUJrJ,ltrttYl)r P(,syJlbrara rrрЕлuL;rаIJJIgния муниципаJIьнои услуги
на бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в
администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
уполномоченную на принятие решения о предоставлении муниципальной

2.З.З. .Щля,получения результата предоставления муниципальной

экземпляров трудового договора

принятие решения



услуги.

Подразде л 2.4. Срок предоставлениrI муниципальной услуги,
в том числе с учетом необходимости обращения в организации, }п{аствующие в
предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления
муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся

резулътатом предоставления муниципальной услуги

2.4.|. Предоставление муниципальной услуги составляет не более
10 рабочих дней со днrI принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.4.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной
услуги законодателъством не предусмотрены.

2.4.З. Срок выдачи документов (направления), являющихся результатом
предоставлениrI муниципальной услуги, составляет 30 дней.

Подраздел 2.5. Нормативные правовые акты,

реryлирующие предоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление
муниципальной усJIуги, рzвмещается на официальном сайте Краснострельского
сельского поселения Темрюкского раиона сети <<Интернет>>

((htф://www.admkrasnostrelskaya.ru) р€вделе <<Административные регламенты,
стандарты государственных и муницип€tльных услуг> в
позиции по данной муниципальной услуге.

Отдел обеспечивает в установленном порядке
актуаJIизацию перечня нормативных правовых актов,

регион€tльной государственной
государственньIх услуг (функций)

реестр).

соответствующеи

р€вмещение и

реryлирующих

уполномоченного органа, а также в соответствующем р€lзделе федеральной
государственной информационной системы <<Федералъный реестр

реестр),государственных услуг (функций)> (далее федеральный

предоставление муниципальной услуги, на официальном саите

информационной системы <Реестр
(далее - региональныйКраснодарского крzш>

Подразде л 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставлениrI муниципальной услуги, подлежащих

представлению заявителем, способы их пол)п{ения заявителем,
в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.|. Исчерпывающий перечень документов, которые представляются
з€UIвителем:

1) при регистрации факта заключения трудового договора:



а) заявление об уведомительной регистрации _ 
трудового договора,

закJIюченного межДу работник", , работодатеJIем - физическим лицом, не

яВляюЩимсяинДиВиДУаJIъныМпреДпринимаТелем'котороеоформпяетсяпо
форме согласной"по*,т:о Nп 1 к настоящему Регламенry;

б) паспор, "n" 
иной документ, Удостоверяющий личность работодателя -

физичесКого лица, не явлЯющегосЯ ""о*11lаJIъныМ 
предпринимателем, либо

ДоВеренноголицаприихличноМобраЩениивУполноМоЧенныйорГаН;
в) ловереiо.r", оформпеннаJI в соответствии с законодателъством, в

слу{аепреДсТаВления"',.р..о"работодателя-физическоГолица'не
яВJUIюЩегосяинДиВиДУалъныМпреДприниМатепем'ДоВереннымпицоМ;

г)копияпаспорТаИЛИиногоДокУМента'УДостоВеряюЩегоЛиЧносТъ
п'б"ý1}" 

подлинных (подписан:т:-*::Y"_ нж:*% жж:"i"
трудового о..о"ор рuбоrrr"*ч', работодатепем 

_ физическим лицом, не

являющимся индивидуапьным предпринимателем;

е) согласие одного ". 
-iоi",елей 

(попечителя) и органа опеки и

попечительства в спучае закJLючения трудового договора с работником в

возрасте от четырнадцатидо шестнадцати лет;

2) при р;;"Бйи факта прекращения трудового договора:

а) заявление об у".доr""епъной р.i"."рuч"" факта прекращения

трУДоВогоДогоВора'заключенногоМежДУработникомИработодателеМ
физическим лИЦоМ, не являющимся ""д"""дуыIьным _предпринимателем,

которое "ф;;;;;;;" 
IIо форме согласно припожению Ns 2 к настоящему

"'*БН;порт или иной документ{ry:::еряющий личностъ работодатепя 
_

физичесКого лица, не явпЯющегосЯ индивиДуЕUIъныМ предпринимателем, либо

ДоВеренногоЛицаприихлиЧномобращениивУполномоченныйорган;
в) доверенность, оформленная в соответствии с законодательством, в

слУчаепреДстаВления",'".^р..о"работодателя.физическоголица,не
яВляЮЩегосяинДиВиДУаJIъ"",йпреДприниМателеМ'доВеренныМлицоМ;

г)копияпаспорТаИЛИиногоДокУМента'УДостоВеряюЩеГопичносТъ
пuuо,БХч 

подпинных (подписанных обеИМИ СТОРОНаМИ) ЭКЗеМПЛЯРа

трудового ооrБрu puoorrr"*u с работодателем 
_ физическим лицом, не

являющимся индивидушIьным предпринимателем ) с отметкой

уполномоченного органа, об уведомит.п""ьй регистрации этого трудового

договора "^^оrr.r*Ьп 
об основании ПРеКРаЩеНИЯ Т'РУДОВОГО ДОГОВОРа В

соответствии с трудовым законодателъством;

3)приреГистрациифактапрекраЩенияТрУДоВогоДоГоВораВслУчае
смерти рчооrълur.п" - физического лица, не являющегося индивидуальным

предпринимателем )илиотсутствия сведений о месте его пребывания в течение

ДВУхМесяцеВ'иныхспУЧаяьнепоЗВоляющихпроДолжаТъТрУДоВыеотношения
иискJIючающих возможность регистрации фч*,u прлекращения трудового

ДоГоВораВсоотВетстВиисЧастЬютретъейстатЬиз0,|ТрУдовогокоДекса



Российской Федерации:
а) заявление об уведомительной регистрации факта прекращения

физическим лицом, не являющимся индивиду€tльным предпринимателем,
которое оформляется по форме согласно приложению J\Ъ 2 к настоящему
Регламенry;

б) паспорт или иной документl удостоверяющий личность работника,

либо его представителя;
в) подлинный экземпляр трудового договора между работником и

работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуztльным
предпринимателем с отметкой Уполномоченного органа об уведомителъной
регистрации этого трудового договора;

г) документы (надлежаще заверенные копии документов),
подтверждающие факт смерти работодателя - физического лица, не
являющегося индивиду€lльным предпринимателем, или отсутствия сведении о
месте его пребывания в течение двух месяцев, иные факты, не позволяющие
продолжать трудовые отношения.

Подраздел 2.7 . Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправления муниципаlrьных образований

Краснодарского края и иных органов, участвующих в предоставлении
муницип€tльных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме,

порядок их представлениrI

2.7.1. ,Щокументов, необходимых в соответствии
правовыми актами для предоставления муницип€lJIьнои
находятся в распоряжении государственных органов,
самоуправлениrI муниципaльных образований Краснодарского края и иных
органов, участвующих в предоставлении муницип€}лъных услуг, и которые
заявитель вправе представить, не предусмотрено.

Подраздел 2.8. Указания на запрет требовать от заявителя

2.8.|. Согласно части 1 статьи 7 Федералъного закона Ns 210-ФЗ
уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или
деиствии, представление или осуществление которых не
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения,
связи с предоставлением муницип€tльных успуг;2) представлениядокументов и
подтверждающих внесение заявителем

с нормативными
услуги, которые

органов местного

информации,

осуществлениrI
предусмотрено
возникаюlцие в

в том числе
предоставлениеплаты
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муницип€lJIьных услуг, которые находятся в распоряжении органов,
ПРеДОставляющих муниципЕlльные услуги, иных государственных органов,
ОРГаНОВ МеСТного самоуправления либо подведомственных государственным
ОРГаНаМ ИЛИ ОРГаНаМ МеСТнОГо саМоУправления организациЙ, участвующих в
предоставлении предусмотренныхчастью 1 статьи 1 Федерального закона
J\9 210-ФЗ муницип€Lпьных услуг, в соответствии с нормативными правовыми
аКТаМИ РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами
Краснодарского края и муницип€lльными правовыми актами Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района, за искJIючением документов,
включенных в определенный частью б статьи 7
J\b 210-ФЗ перечень документов. Заявителъ вправе
документы и информацию в органы, предоставляющие
по собственной инициативе;

Федерального закона

3) ОСУществлениrI действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципzLпьных услуг и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением получения услуг и полrIения документов и информации,
ПреДоставляемых в результате предоставления таких услуг, вкJIюченных в
перечни, ук€lзанные в части 1 статъи 9 Федерального закона J\b 210_ФЗ;

4) представлениjI документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не укzвыв€tлись при первоначальном отк€ве в приеме
ДОКУМеНТОВ, необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги, за
исключением следующих слr{аев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
ПРеДОСТавления муниципальной услуги, после первоначальной подачи
заявлениrI о предоставлении муниципальной услуги;

Н€lличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципалъной услуги и
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме
ДОкУМентов, необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги и не
включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначального откЕва в приеме
предоставлениrI муниципальной услуги;

документов, необходимых для

выявление документ€uIьно подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
уполномоченного органа, муницип€tльного служащего, работника МФЦ,
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи lб Федералъного
ЗаКОна J\b 210-ФЗ, при первоначалъном отк€ве в приеме докуI\4ентов,
необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги, о чем в письменном
виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЩ
при первоначаjlьном откzве в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16Федерального закона Ns 210-ФЗ,
уведомляется змвитель, а также приносятся извинения за доставленные

представить указанные
муницип€Lпьные услуги,
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неудобства.
2.8.2 Запрет требовать от з€uIвителя представления документов,

информации или осуществления действий :

1) запрет отк€вывать в приеме запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы,
необходимые для предоставлениjI муниципальноЙ услуги, поданы в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления
МУниципальноЙ услуги, опубликованноЙ на Едином портале, Региональном
порт€Lле;

2) запрет откЕlзывать в предоставлениrI муниципальной услуги в случае,
если запрос и документы, необходимые для предоставлениrI муниципальной
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке
предоставлениrI муниципальной услуги, опубликованной на Едином портzLпе,
Региональном портале;

3) запрет требовать от з€rявителя совершения иных действий, кроме
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, ук€вания цели
приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета
длительности временного интерваJIа, который необходимо забронировать для
приема;

4) запрет требоватъ от заявителя предоставлениrI документов,
заявителем платы за предоставлениеподтверждающих внесение

муниципальной услуги.
2.8.3. При предоставлении МУНИЦИП€LПЬНЫХ услуг по

экстерриториЕLльному принципу уполномоченный орган не вправе требоватъ от
Заявителя (представителя заявителя) или МФЦ предоставления документов на
бумажных носителях, если иное не предусмотрено федеральным
законодательством, регламентирующим предоставление муниципапьных услуг.

Подраздел2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отк€ва в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.I. Не подлежат приему заявления в случае:
отсутствия фамилии, почтового адреса и (или) электронного адреса

заявителя;
отсутствия даты, регистрационного номера, полного наименования

запрашиваемого документа (копии) ;

если текст заявления не поддается прочтению;

выскЕвывания;
невозможности установления запрашиваемой

содержанию заявления;
если заявление содержит запрос о выдаче копии правового акта, не

являющегося муницип€шьным правовым актом, изданным главой

если заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные

информации по
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(администрацией) муницип€lльного образования Темрюкский район;
отсутствия у заявителя или физического лица, действующего от имени

заявителя, соответствующих полномочий на пол)чение муниципальной услуги.
2.9.2. При подаче докУментоВ на Едином порт€UIе государственных и

муниципЕLльных услуг (функций), Регион€Lпьном портале основанием для отказа
в приеме документов является несоответствие квалифицированной подписи
требованиям статьи 11 Федерального закона Российской ФедЪрации от б апреля
20II года М б3-ФЗ <<Об электронной подписи)).

2.9.з- о наличии основания для отк€tза в приеме документов з€UIвителя
информирует специалист уполномоченного органа, ответственный за прием
документов, либо мФц, который объясняет з€UIвителю содержание выявленных
недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их
устранению.

уведомление об отказе В приеме документов, необходимых для
предоставленп,I муниципалъной услуги, по требованию заявителя
подписывается работником мФц, должностным лицом уполномоченного
органа и выдается заявителю с укЕванием причин отк€lза не позднее одного
рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муниципальной
услуги.

2.9.4. Не можеТ бытЬ отк€вано заявителю в приеме дополнительных
документов при н€UIичии намерения их сдать.

2.9.5. отказ в приеме документов, необходимых
муниципальной услуги, не препятствует повторному
устранения причины, послужившей основанием для отказа.

для предоставления
обращению после

подраздел 2. 1 0. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставлениrI муниципальной услуги или отк€lза в предоставлении

муниципальной услуги

2.10.1. основания для приостановления предоставления муниципалъной
услуги з аконодательством Рос сийской Ф едер ации не предусмотрены.

2.|0.2. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
являются заявление с просьбой о прекращении предоставления Муниципальной
услуги;

2.10.3. Не допускается отк€lз в предоставлении Муниципа-пьной услуги, в
случае еслИ заявление и документы, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, поданы в соответствии с информаций о сроках и
порядке предоставления Муниципальной услуги, опубликованной на Портале.

2.10.4. откаЗ в предоСтавлениИ Муниципальной услуги не препятствует
повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием
для отк€ва.

Подраздел2.|1. Переченъ услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе
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Услуг, которые являются
предоставления муниципа-гlьной
Федерации не предусмотрено.

СВеДеНиrI о Документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,
rIаствующими в предоставлении муниципшtьной услуги

Подразде л 2.t2. Порядок, рЕLзмер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной усJryги осуществляется бесплатно.

Подраздел2.13. Порядок, рЕвмер и основания взимания платы за
предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предостаtsления муниципальной услуги, включая информацию о методике
расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются
необходимыми и обязательными дJuI предоставления муниципrlльной услуги,
не осуществляется в связи с отсутствием таковых.

Подраздел2.I4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при

полrIении результата предоставления таких успуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявлениrI о предоставлении
муниципальной услуги и документов, ук€ванных в подр€вделе 2.6 разде.па II
Регламента) а также при полrIении результата предоставления муниципальной
услуги на личном приеме не должен превышать 15 минут.

Подраздел2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о
предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой

организацией, r{аствующей в предоставлении муниципальной услуги,
в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении Муниципалъной услуги и (или)
документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления
Муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги с

документами, укЕванными в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Регламента,
поступившими в электронном виде в выходной (нерабочий или пр€lздничный)
день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

необходимыми и обязательными для
услуги, законодательством Российской

Срок регистрации з€uIвления о шредоставлении Муниципальной услуги и
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документов (содержащихся в них сведений), представленных Заявителем, не
может превышатъ двадцати минут.

прием заявлений и документов, связанных с предоставлением
Муниципальной услуги, может осуществляться в электронной форме
посредством использования информационно-телекоммуникационных
технологий, включая использование Единого порт€rла государственньtх и
муниципutльных услуг (функций) и портала государственных и муниципzшьных
услуг (функций) Краснодарского края.

Подраздел2.|6. Требования к помещениям, в которых предоставляются
МУнициПutлЬная УслУГа, УслУГа, ПреДосТаВляеМая организацией, }пIаствующей в

предоставлении муниципалъной услуги, к месту ожидания и приема
заявителей, размещению и оформлению визуЕtлъной, текстовой и

МУЛЬТИМеДИЙНОЙ информации о порядке предоставления таких услуг, в том
числе к обеспечению доступности для инв€UIидов укч}занных объектов в

соответствии с законодательством Российской Федерации
о соци€tльной защите инв€Lпидов

2.16.1. Информация о графике фежиме) работы уполномоченного органа,
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,
размещается при входе в здание, в котором они осуществляют свою
деятельность, на видном месте.

здание, в котором предоставляется муницип€tльнaш услуга, должно быть
оборудовано отдельным входом для свободного досryпа заявителей в
помещение"

вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой
(вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, организации,
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, а также оборудован
удобной лестницей с порrIнями, пандусами для беспрепятственного
передвижения граждан.

места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом
требований доступности для инвч}лидов В соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации о социЕtльной защите инв€UIидов, в
том числе обеспечиваются:

условиrI для беспрепятственного доступа к объекту, на котором
организовано предоставление муницип€tльных услуг, к местам отдыха и
предоставляемым муницип€Lпьным услугам;

ВОЗМожность самостоятельного передвижения по территории объекта, на
КОТОРОм организовано предоставление муниципмьных услуг, входа в такой
ОбЪеКт и Выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в
том числе с исполъзованием кресла-коляски;

сопровождение инв€tлидов, имеющих стойкие расстройства функции
Зрения и самостоятельного передвижения, и окЕвание им помощи на объекте, на
котором организовано предоставление муниципальных услуг;
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надлежащее рzrзмещение оборулования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвutлидов к
объекту и предоставляемым муницип€lльным услугам с }п{етом ограничений их
жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвЕtлидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление
муницип€tльных услуг, собаки-проводника при наJlичии документа,
подтверждаюIцего ее специЕlльное обучение и выдаваемого в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации;
оказание работниками уполномоченного органа, организаций,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, помощи инв€tJIидам в
преодолении барьеров, мешающих пол}пrению ими услуг наравне с другими
органами.

ПомещениrI, в которых предоставляется муниципаJIьная услуга, должны
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам
пожарноЙ безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются
системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования
воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На
видном месте располагаются схемы р€вмещения средств пожаротушения и
путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места
общественного пользования (туалет).

системои управления очередью,
программно_аппаратных средств,
очередями заявителей.

2.|6.2. Прием документов
r{аствующих в предоставлении

которая представляет собой комплекс
позволяющих оптимизировать управление

в уполномоченном органе, организациях,
муниципальной услуги, осуществляется в

Помещения МФI_{ для работы с з€uIвителями оборудуются электронной

специаJIьно оборудованных помещениrIх или отведенных для этого кабинетах.
2.L6.3. Помещения, предн€вначенные для приема заявителей,

оборулуются информационными стендами, содержащими сведения, ук€ванные
в подр€вделе 1.3 Регламента.

Информационные стенды р€вмещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для

чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные
буквы, размер шрифта J\b 1б - обычный, наименование - заглавные буквы,

размер шрифта Ns 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материЕtлов

должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация
выдеJuIется жирным шрифтом. При оформлении информационных материчlлов
в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов
заявлений, перечней документов требования к рzвмеру шрифта и формату листа
моryт быть снижены.
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I4

Помещения для приема заявителей должны соответствовать
для граждан условиям и оптим€tльным условиям работыкомфортным

должностных лиц уполномоченного органа, организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, и должны обеспечивать :

КОМфОРтное расположение з€uIвителя и должностного лица
уполномоченного органа;

возможность и удобство оформления заявителем
обращения;

телефонную связь;
возможность копирования документов ;

доступ к нормативным правовым актам, реryлирующим предоставление
муниципальной услуги;

нutличие письменных принадлежностей и бумаги формата л4.
2.|6.5. .Щля ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для

полrIеншI муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные
СТУЛЬЯМИ, СТОЛаМИ (стоЙками) для возможности оформления документов,
обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания
определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их р€вмещения в
помещении.

2.16.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги
осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа,
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и пр€вдничных дней,
в течение рабочего времени.

2.|6.7. Рабочее место
организаций, участвующих в

письменного

должностного лица уполномоченного органа,
предоставлении муниципальной услуги, должно

быть оборудовано персонЕrльным компьютером с доступом к информационным
ресурсам уполномоченного органа,
предоставлении муниципальной услуги.

организаций, }пIаствующих в

КабИНеты приема полl^rателей муниципЕlльных услуг должны быть
ОСНаЩеНЫ информационными табличками (вывесками) с ук€ванием номера
кабинета.

Специалисты уполномоченного органа, организаций, участвующих в
ПРеДОсТавлении муниципальноЙ услуги, осуществляющие прием заявителей,
ОбеСПеЧиВаются личными на|рудными идентификационными карточками
(бэйджами) и (или) настольными табличками.

ПОдразде л 2.17. <<Показатели доступно сти и качества муниципальной
УСлУГи, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными

лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,
Возможность получения информации о ходе предоставлениrI муниципальной
УслУги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных
технологий, возможность либо невозможность полrIения муниципальной
УСлУги в МФЩ (в том числе в полном объеме), в любом территори€tльном
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подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору
заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о

предоставлении нескольких государственных и (или) муниципаJIьных услуг
в МФЩ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона J\b 210-ФЗ

2.17.1" Основными пок.вателями доступности и качества Муниципальной
услуги являются:

количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при
предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе
предоставления Муниципальной услуги Заявитель вправе обращаться в
Уполномоченного органа по мере необходимости, в том числе за получением
информации о ходе предоставления Муниципальной услуги;

возможность подачи запроса заявителя предоставлении
Муниципальной услуги и выдачи Заявителям документов по результатам
предоставления Муниципальной услуги в МФЦ;

возможность поJIучения информации о ходе предоставления
Муниципалъной услуги, в том числе с использованием Портала;

установление должностных лицl ответственных за предоставление

Муниципа-ltьной услуги ;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых
предоставJUIется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления Муниципальной
услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при
получении результата предоставления Муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством
Единого портала, Регионального портала.

предоставление возможности зЕuIвителю (представителю заявителя),
независимо от его места жительства или места пребывания (для физических
лиц, включая индивидуЕtльных предпринимателей) либо места нахождения (для
юридических лиц), обращения в любой по его выбору МФЦ в пределах
территории Краснодарского края для предоставления ему муниципальной
услуги по экстерриториальному принципу.

Заявителю (представителю заявитеJIя) обеспечивается возможность
предоставления нескольких государственных и (или) муницип€lльных услуг
в МФЩ Краснодарского края в соответствии со статьей 15.1 Федера-гrьного
закона J\b 210-ФЗ (далее * комплексный запрос).

Заявления, составленные МФЦ на основании комплексного запроса
заявителя, должны быть подписаны уполномоченным работником
МФЦ и скреплены печатью МФI].

Заявленияr, составленные на основании комплексного запроса,
и документы, необходимые для предоставления государственной и (или)
муниципальной услуги, направляются в исполнительные органы
государственной власти Краснодарского края и (или) органы местного
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самоуправления в Краснодарском крае, предоставляющие услуги, указанные в
комплексном запросе, с приложением копии комплексного запроса, заверенной
мФц.

Направление мФЦ заявлений, а также указанных в части 4 статьи 15.1
статьи Федерального закона Ns 210-ФЗ документов в исполнительный орган
государственной власти Краснодарского края и (или) орган местного
самоуправлениrI в Краснодарском крае, осуществляется не позднее одного
рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.

Получение мФЦ отк€ва в предоставлении государственных
(муниципальных) услуг, вкJIюченных в комплексный запрос, не является
основанием для прекращения полу{ения иных государственных и (или)
муниципztльных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением
случаев, если услуга, В предоставлении которой отказано, необходима
ДЛЯ ПРеДОСТаВЛения иных государственных и (или) муницип€lльных услуг,
включенных в комплексный запрос.

Подрiвдел 2.18. Иные требования,втом числе учитывающие
особенности предоставления муниципальной услуги в МФI_t, особенности
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу

(в случае, если муниципаJIьнм услуга предоставляется по
экстерритори€tльному принципу) и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Щля получения Муниципальной услуги Заявителям
предоставляется возможность представить зuUIвление о предоставлении
Муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения),
необходимые для предоставления Муниципальной услуги, в том числе в форме
электронного документа:

в Уполномоченный орган;
через МФЦ в Уполномоченный
посредством использования

орган;

Правительства РФ от 25 июня 201,'2 года Ns 634
использование которых допускается при

"О видах электронной подписи,
обращении за полr{ением

информационно-телекоммуникационных
технологий, включ€ш использование Портала, с применением электронной
подписи, вид которой должен соответствоватъ требованиям постановления

государственных и муницип€tльных услуг" (далее - электроннм подпись).
ПРИ НаПРаВЛении заявлений и документов в электронной форме

с использованием Единого портала государственных и муницип€tльных услуг
(функций), Портала государственных и муницип€lJIьных услуг (функций)
Краснодарского КРШ, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать
варианты в зависимости от технической реализации данного функционала),
заявление и документы должны быть подписаны
усиленной квалифицированной электронной подписью В соответствии с
требованиями Федерального закона от б апреля2011 JФ бЗ-ФЗ (Об электронной
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подписи)) и постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня
20|2 года Ng 634 (О видах электронной подписи, использование которых
допускается при обращении за получением государственных и муницип€Lпьных

услуг).
Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную

подпись в случае, предусмотренном пунктом 21 Правил определения видов
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за
полу{ением государственных и муницип€Lпьных услуг, утвержденных
постановлением Правительства РФ от 25 июня 201,2 года Ns 634 <<О видах
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за
полrIением государственных и муниципaLпъных услуг), согласно которому, в
случае если при обращении в электронной форме за получением
муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя

физического лица осуществляются с исполъзованием федеральной
государственной информационной системы <<Единая система идентификации и
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для
предоставления государственных и муницип€tлъных услуг в электронной

форме> (далее - Единая система идентификации и аутентификации), заявитель
вправе использовать простую электронную подпись при обращении
в электронной форме за пол}п{ением государственной (муниципальной) услугой
при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность

физического лица установлена при личном приеме.
2.|8.2. Заявителям обеспечивается возможность полr{ения информации о

предоставляемой Муниципальной услуге на Портале.

.щля пол)п{ения доступа к возможностям Портала необходишtо выбратъ
субъект Российской Федерации и после открытиrI списка территори€шьных

федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской
Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и
органов местного самоуправления выбрать администрацию Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района Краснодарского крм с перечнем
ок€вываемых муницип€lлъных услуг и информацией по каждой услуге.

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная
информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов,
необходимых для получения успуги, информация о сроках ее исполнения, а

также бланки з€uIвлений и форм, которые необходимо заполнитъ дпя обращения
за услугои.

Подача Заявителем запроса и иных документов, необходимых для
предоставлениrI Муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов
осуществляются в следующем порядке:

подача запроса на предоставление Муниципальной услуги в электронном
виде Заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;

для оформления документов посредством сети "Интернет" Заявителю
необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;
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для авторизации Заявителю необходимо ввести страховой номер
индивиду€lльного лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным
фондом Российской Федерации (государственныМ учреждением) по
Краснодарскому краю (снилС), и пароль, пол)лIенный ,ro.n. регистрации на
Портале;

заявитель, выбрав Муниципztльную услугу, готовит пакет документов
(копии в электронном виде), необходимых для ее предоставлениrI, и направляет
их вместе с заявлением через личный кабинет Заявителя на Портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в
информационную систему Уполномоченного органа, ок€вывающего
выбранную Заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов,
обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала
и (или) череЗ систему межведомственного электронного взаимодействия.

2.18.3. fuя Заявителей обеспечивается возможностЬ осуществлять с
использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о

Муниципальной услуги.
о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении
услуги в электронном виде Змвителю представляются в виде

2.18.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них
сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном

Регламента, обеспечивается возможность
в электронном виде, подтверждающего их

учетом принципа экстерриториztльности, в соответствии с которым Заявитель
вправе выбрать для обращения За пол)п{ением услуги мФц, расположенный на

2.18.5. При обращении в МФIf МуниципЕlJIьная услуга предоставляется с

Краснодарского

предоставлении
Сведения

Муниципальной

Краснодарского
Краснодарского крм объектов недвижимости.

Условием предоставления
экстерриториальному принципу является регистрац ия заявителя в федеральной
государственной информационной системе <<Единм система идентификации и
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для
предоставления государственных

мФц при обращении заявителя (представителя заявителя) за
предоставлением муниципальной услуги осуществляют:

формирОвание электронных документов и (или) электронных образов
заявлениrI, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя),
копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя
заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном
порядке;

края, независимо от места его
края, места расположения

регистрации на
на территории

муниципальной услуги по

уведомления в личном кабинете Заявителя на Портале.

подпунктом 2.18.1 подраздела 2.18
направления Заявителю сообщения
прием и регистрацию.

территории
территории
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НаПраВление с использованием информационно-телекоммуникационных
ТехнологиЙ электронных документов и (или) электронных образов документов,
заверенных уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный
орган, предоставляющий соответствующую муницип€tльную услугу.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур
(действий) в электронной форме

Подраздел 3. 1. Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

прием з€UIвления и прилагаемых
заявления и выдача Заявителю расписки в
передача курьером пакета документов из
слr{ае обращения в МФЩ);

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие
решениrI о предоставлении или отказе в предоставлении Муниципальной
услуги, выдача (направление) Заявителю результата предоставления
Муниципшlьной услуги.

Подразде л 3 .2. Последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнениrI

3.2.|. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация
заявления и выдача Заявителю расписки в получениrI заrIвлениrI и докумеIIтов,
передача курьером пакета документов из МФЦ в Уполномоченный орган

З.2.t.1" Основанием дпя начаJlа административной процедуры явпяетQя
обращение Заявителя в Уполномоченный оргаII или МФЩ с заявлением и
документами, предусмотренными настоящим Регламентом.

3.2.|.2. Специ€tлист Уполномоченного органа или МФЦ на личном
приеме проверяет соответствие представленных копий документов оригин€шам
документов согласно перечню, установленному подразделом 2.6 настоящего
Регламента, в том числе отсканированных документов, делает на них надпись
об их соответствии подлинным экземпляром, заверяет своей подписью с
укЕванием фамилиии иници€tлов. В случае выявления несоответствия сведений
либо если отсканированные документы не поддаются прочтению, специ€tлист
сообщает Заявителю, что имеются такие несоответствия, которые должны быть
устранены"

При установлении фактов отсутствия необходимых документов (либо
отсканированные документы не поддаются прочтению) или по основаниям,
указанным в подр€вделе 2.9 настоящего Регламента, специ€uIист уведомляет

к нему документов, регистрация
получении заявления и документов,
МФЦ в Уполномоченный орган (в
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Заявителя о н€rличии прешIтствий для предоставления Муницип€tльной услуги,
объясняет ему содержание выявленных недостатков в предоставленных
документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании
заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи
документов для предоставлениrI Муниципальной услуги, специ€tлист
Уполномоченного органа илИ мФЦ возвращаеТ емУ з€UIвление и
предоставленные им документы.

З.2.|.3. ЕСЛИ При Установлении фактов отсутствия документов, ук€ванныхв подразделе 2.6 настоящего Регламента, либо если отсканированные
документы не поддаются прочтению, или по основаниям, указанным в
подр€вделе 2.9 настоящего Регламента, Заявитель настаивает на приеме
заявлениrI И документоВ длЯ предоставлениЯ Муниципальной услуги,
специ€tлист принимает заявление вместе с представленными документами и
предлагает Заявителю предоставить сведения, предоставление которых
необходимо для подготовки запросов в соответствии с законодательством
Российской Федерации для получениrI этих документов.

з.2.|.4. Заявление может бытъ заполнено от руки самим Заявителем или с
помощью компьютера. Заявление можеТ бытъ заполнено от руки специ€Lлистом
со слов Заявителя. В последнем случае Заявитель вписывает в заявление
собственнорупlно свои фамилию, имrI, отчество (.rр" наличии) (полностью) и
ставит дату подачи заявлениrI и подпись.

З.2.1.5. При отсутствии оснований NIя отк€ва в приёме документов
специ€tлист МФЩ оформляет с использованием системы электронной очереди
расписку о приёме документов, а при н€tличии таких оснований - расписку об
отказе в приеме документов.

Специалистом мФЦ регистрируется заявление, Заявителю выдаётся
расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования,
количества, порядкового номера, даты и времени получения документов, Фио,
должности и подписи работника МФЦ.

срок регистрации змвления и выдачи Заявителю расписки в получении
документов cocTaBJuIeT не более 15 минут.

В Уполномоченном органе регистрация заявлениrI о предоставлении
Муниципальной услуги и пакета документов, приложенного к заявлению,
производится в день его поступления путем присвоения каждому заявлению
уникztльного входящего номера с обязателъной фиксацией даты и времени
полrIения документов. Один экземпляр заявления возвратцается Заявителю или
его законному представителю с укzванием даты и времени принятия.

ЗаЯВИТель, представивший документы для получения Муниципальной
УСЛУГИ, В Обязательном порядке информируется работником Уполномоченного
органа или МФЩ: о сроке предоставления Муниципальной услуги; о
ВОЗМОЖНОСТИ ОТК€IЗа В предоставлении МуниципальноЙ услуги. После принятиrI
заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ документы из МФL{ в
ТеЧеНИе 1 рабочего дня передаются с курьером в Уполномоченный орган.
Передача документов осуществляется на основании реестра, который
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составпяется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи. Пр" передаче
пакета документов специ€lлист Уполномоченного органа сверяет в присутствии
курьера соответствие и количество документов с данными, ук€ванными в

реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый
экземпляр реестра остаётся в Уполномоченном органе, второй - подлежит
возврату куръеру. Информация о полrIении документов заносится в
электронную базу.

З.2.|.6. В слr{ае подачи Заявителем пакета документов через МФЦ
ответственный специ€tпист в день вручения (направления) Заявителю
уведомлениri о приеме заявления к рассмотрению осуществляет передачу с
куръером пакета документов (включая копию уведомления) из МФЦ в
Уполномоченный орган.

Результатом административной процедуры является принятие от
Заявителя заявления и прилагаемых к нему документов специ€tлистом
Уполномоченного органа, а в случае принятия заJIвления работником МФЩ -
передача документов в Уполномоченный орган.

Подраздел 3.3 . Выдача (направление) Заявителю результата
предоставления Муниципальной услуги

З.3.1" Основанием для нач€Lла административной процедуры является
н€Lличие подписанных и зарегистрированных двух экземпляров трудового
договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся
индивиду€rльным предпринимателем, либо решения об отказе в предоставлении
Муниципальной услуги.

3.З.2. Специалист Уполномоченного органа, если заявление и пакет
документов поступили из МФ[{, в течение 1 рабочего дня передает результат
предоставления Муниципальной услуги в МФЩ, после чего должностное лицо
МФЦ вручает их Заявителю. Если заявление было подано в Уполномоченный
орган, то специ€lлист Уполномоченного органа в течение 1 рабочего дня
вручает (направляет) результат предоставления Муниципальной услуги
Заявителю.

З.З.З"Результатом административной процедуры является н€lJIичие
подписанных и зарегистрированных дв}д экземпляров трудового договора с

работодателем - физическим лицом, не являющимся индивиду€шьным
предпринимателем, либо решения об отказе в предоставлении Муниципальной
услуги.

Срок исполнения укжанной административной процедуры - 1 рабочий
день со дня принятия решения.

Подразде л 3 .4. Перечень административных процедур (действий)
при предоставлении муницип€tльных услуг в электронной форме

3.4.|. Полl"rение информации о порядке и сроках предоставления
муницип€LIIьнои услуги.
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Едином портале,
Краснострельского

региональном
сельского

<Интернет> (htp ://www. admkrasno strel skaya. ru).
На Едином портztле, Региональном порт€uIе,

Краснострельского сельского поселения Темрюкского
следующая информация:

l) исчерпывающий перечень

информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на
портале, а также на официальном сайте

поселения Темрюкского раиона в сети

официальном сайте
района р€вмещается

документов, необходимых для
предоставлениrI муниципальной услуги, требования к оформлению ук€lзанных
документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе
представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципалъной услуги;4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок

представления документа, являющегося результатом предоставлениrI
муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги (указывается при ее наличии);

6) исчерпывающий перечень основаниit для приостановления или отказа
в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве з€UIвитеJUI на досудебное (внесудебное) обжалование действий
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при
предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале, Региональном портале, официальном
сайте Краснострелъского сельского поселения Темрюкского района о порядке и
срокаХ предоставления муниципальноЙ услуги на основании сведений,
СОДеРЖаЩИХСЯ В федеральноМ реестре, регионzlльном реестре, предоставляется
заявителю бесплатно.

Не допускается откЕВ в приеме запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муниципuLльной услуги, а также откuв в предоставлении
муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые дJUI
предоставлениrI муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией
о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на
Едином портале, Региональном портаJIе, официальном сайте муницип€tльного
образования Темрюкский.

.ЩОСryП К информации о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в
том числе без исполъзования программного обеспечения, установка которого
на технические, средства заявителя требует заключения лицензионного или
ИНОГО соглашениrI с правообладателем программного обеспечения,
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З.4.2. Запись на прием в уполномоченный орган, для подачи запроса о
предоставлении муниципальной услуги.

В целях предоставлениrI муниципальной услуги, в том числе
осуществляется прием заявителей по предварительной записи в МФI].

Основанием для начЕLла административной процедуры является
обращение заявителя на Региональный порт€lл, Единый порт€tл МФЦ КК, с
целью полуrения муниципальной услуги по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Регионального портчша,
Единого портапа МФЦ КК (записъ только на прием в МФL{).

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для
приема дату и время в пределах установленного в уполномоченном органе,
МФЦ графика приема заявителей.

МФЦ не вправе требоватъ от заявителя совершения иных действий,
кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели
приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета
длительности временного интервzLпа, который необходимо забронировать для
приема.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является н€lличие свободных для приема даты и времени в пределах
установленного в МФЩ графика приема заявителей.

Результатом административной процедуры является пол)ление
заявителем:

с использованием средств Регионального портЕ}ла в личном кабинете
заявителя уведомления о записи на прием в МФI-1;

с использованием средств Единого портала МФЦ КК уведомления
о записи на прием в МФЩ на данном портале.

Способом фиксации результата административной процедуры является
сформированное уведомление о записи на прием в МФЩ.

З.4.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является

авторизация заявителя с использованием у^rетной записи в Единой системе
идентификации и аутентификации на Едином портале, Регион€tльном портutле с

целью подачи в орган, предоставляющий муниципztпьную услугу, запроса о
предоставлении муниципалъной услуги в электронном виде.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством
заполнения электронной формы запроса на Едином портч}ле, Региональном
порт€rле без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной

форме.
На Едином портале, Региональном портале р€вмещаются образцы

заполнения электронной формы запроса"
Форматно-логическая проверка сформированного

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого
запроса

из полей
электронной формы запроса. При вьuIвлении некорректно заполненного поля
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электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса.

при формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможностъ копирования и сохранения запроса и иных документов,

указанных в пункте 2.6 Регламента, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной
формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление
совместного запроса несколькими заявителями.

возможность печати на бумажно, 
"о""l.ле копии электронной формы

запроса;
сохранеНие ранее введенных в электронную форму запроса значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму
запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до нач€Lла ввода сведений
заявителем с использованием сведений, рЕвмещенных в единой системе
идентификации и аутентификациИ, и сведений, опубликованных на Едином
портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих
в единой системе идентификации и аутентификации;

возможностъ вернуться на любой из этапов заполнениrI электронной
формы запроса без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Едином портzrле, Региональном
портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также
частичнО сформированных запросоВ - в течение не менее З месяцев.

СфОРМИРОВаНный и подписанный запрос и иные документы, указанные
пункте 2.6 настоящего Регламента, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством
Единого портала, Регионального портала.

критерием принятия решения по данной административной процедуре
является корректное заполнение заявителем полей электронной формы запроса
о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством
заполнения электронной формы запроса на Едином порт€Iле, Региональном
портzше.

результатом административной процедуры является получение органом,
предоставляющим муницип€lльную услугу, в электронной форме заявления и
прилагаемых к нему документов посредством Единого портала, Регионалъного
портала.

СПОСОбОМ' фиксации результата административной процедуры является
регистрация запроса (заявления) посредством Вдиного порт€rла и получение
заявителем соответствующего уведомления в личном кабинете.

3.4.4. ПРИем и регистрация уполномоченным органом запроса и иных
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документов, необходимых для предоставления муницип€lльной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является

получение органом, предоставляющим муницип€tльную услугу, заявления и
прилагаемых к нему документов, направленных заявителем посредством
Единого портала, Регионаltьного порт€rла.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без
необходимости повторного представления заявителем таких документов на
бумажном носителе.

Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и

регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, а также получения в

установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги
заявителем, за исключением случая, если для нач€}ла процедуры
предоставлениrI муниципальной услуги в соответствии с законодательством
требуется личная явка.

Пр" отправке запроса посредством
гIортала автоматически осуществляется

Единого портала, Регионалъного

форматно-логическая проверка
сформированного запроса в порядке, определяемом уполномоченным органом,
после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса.
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса
заявитель уведомляется
устранения посредством

о характере выявленной ошибки и порядке
информационного сообщения непосредственно

ее
в

электронной форме запроса.
При успешной отправке запросу присваивается уник€Lльный номер, по

которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала,
Региона-пьного портzrла заявителю будет представлена информация о ходе
выполнениrI ук€ванного запроса.

После принrIтия запроса должностным лицом, уполномоченным на
предоставление муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя
посредством Единого порт€Llrа, Регионального портzrла присваивается статус,
подтверждающий его регистрацию.

При получении запроса в электронной форме должностным лицом,

уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, проверяется
н€lличие оснований для отк€Iза в приеме запроса, ук€ванных в 2,9 настоящего
регламента.

При наличии хотя бы одного из ук€ванных оснований должностное лицо,
ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не
превышающий срок предоставлениrI муниципальной услуги, подготавливает
письмо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной

услуги.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре

является отсутствие оснований для отк€ва в приеме документов, необходимых
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для предоставления муниципальной услуги.
результатом административной процедуры является регистрация

поступивших в орган, предоставляющий муниципЕlльную услугу, в электронной
форме заявлени я и прилагаемых к нему документов.

способом фиксации результата административной процедуры является
присвоение регистрационного номера поступившеIvtу запросу или
сформированному органом, предоставляющему муницип€rльную услугу,
уведомлению об отк€ве в приеме документов.

3.4.5. оплата государственной пошлины за rтредоставление
муниципалъной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с
законодателъством Российской Федер ации.

оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной
услуги И уплата иных платежей, взимаемых В соответствии с
з аконодательством Российской Федер ации, не о существляется.

3.4.6. ПОлl.T ение результата предоставления муниципальной услуги.
основанием для начала административной процедуры является готовый

к выдаче результат предоставления муниципальной услуги.
в качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель

по его выбору вправе пол}чить:
а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным

должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной
электронной подписи;

б) на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного
направленногодокумента,

в МФЦ;
органом (организацией),

в) на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставлениrI муниципальной

услуги в форме электронного документа или документа
на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления
муниципальной услуги.

критерием принятия решения по данной административной процедуре
является нztличие результата предоставления муниципальной услуги, который
предоставляется з€UIвителю.

резулътатом административной процедуры является выдача
(направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставлениrI
муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной
ПРОЦеДУРы (получение результата предоставления муниципальной услуги в
фОРМе ЭлекТронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица) является
УВеДОМление о Готовности результата предоставления муниципалъной услуги в
ЛИЧНОМ Кабинете заявителя на Едином портztле, Регион€lлъном порт€rле.

3.4.7. Получение сведений о ходе выполнени" запроса|
Основанием для начЕ}ла административной процедуры является
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обращение заявителя на Единый порт€tл,
с целью получениrI муниципальной услуги.

Заявителъ имеет возможность пол)чения
предоставлениrI муниципальной услуги.

Региональный портЕtл

информации о ходе

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется
ЗаяВителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего
Дня после завершения выполнения соответствующего действия, н? адрес
ЭЛеКтРонноЙ почты или с использованием средств Единого портаJIа,
Регионального портала по выбору заявителя.

При предоставлении
заявителю направляется :

муниципальной услуги в электронной форме

Уведомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФЩ,
содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
НеОбХОдиМых дjul предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема
ЗаПРОСа И ДокУМентов, необходимых для предоставлениrI услуги, и нач€UIе
процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени
окончаниrI предоставления услуги либо мотивированный отк€tз в приеме
запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

УВеДоМление о факте пол)п{ения информации, подтверждающеЙ оплату
услуги;

Уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для
ПредоставлениrI услуги, содержащее сведения о принятии положительного
решения о предоставлении услуги и возможности пол}п{ить результат
ПРеДОСТаВлениrI услуги либо мотивированныЙ отк€lз в предоставлении услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
ЯВЛЯетСя обращение заявителя на ЕдиныЙ порт€tл, Региональный порт€ш с
целью пол)чениrI муниципЕLльной услуги.

Результатом административной процедуры является получение
Заявителем сведениЙ о ходе выполнениrI запроса в виде уведомлениЙ на адрес
электронноЙ почты или в личном кабинете на Едином порт€lле, Регион€tльном
порт€Lле по выбору заявителя.

Способом фиксации результата административной процедуры является
отображение текущего статуса предоставления муниципальной услуги в
лиЧНоМ кабинете заявителя на Едином порт€Lле, Региональном порт€rле в
электронной форме.

3.4.8, Осуществление оценки качества предоставления услуги.
Основанием для начаJIа административной процедуры является

окончание предоставления муниципальной услуги заявителю.
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество

муниципальной услуги на Едином порт€tле, в случае формирования заявителем
запроса о предоставлении муниципалъной услуги в электронной форме.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является согласие заявителя осуществить оценку доступности и качества



28

муницип€tльной услуги, с использованием средств Единого портала.
результатом административной процедуры является оценка доступности

и качества муниципальной услуги на Едином порт.rле.
способом фиксации результата административной процедуры является

уведомление об осуществлении оценки доступности и качества муниципальной
услуги на Едином портЕrле.

з.4.9. Щосудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного
органа либо муницип€tльного служащего.

Основанием для начала административной
обращение заявителя в уполномоченный орган,

процедуры является
С целью пол)пrениrl

муниципальной услуги.
заявителю обеспечивается возможность направлениrI жалобы на решениrIи действия (бездействие) уполномоченного органа, должносr"оiо лица

уполномоченного органа, муниципЕlльного служащего, предоставляющего
муницип.tльную услугу, в соответствии со статьей |1.2 Федерального закона J\b210-ФЗ с использованием портала федеральной государственной
информационной системы, обеспечивающей процесс доЪудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездiйствия), .о".р-."""r*
при преДоставлении муниципЕlльных услуг уполноМоченными органами, ИХ
должностными лицами, муницип€Lпьными служащими с исполъзованием сети
<<Интернет>> (далее - система досудебного обжалования).

При направлении жалобы в
досудебного обжалования с

электронном виде посредством системы
использованием информационно-

телекоммуникационной сети <<Интернет>>, ответ заявителю направJuIется
посредством системы досудебного обжаловани\ а также способом, указанным
заявителем при подаче жалобы.

критерием принятия решения по данной административной процедуре
является неудовлетворенность заявителя решениями и действиями
(бездействиями) уполномоченного органа, должностного лица
уполномоченного органа, муницип€tпьного служащего"

результатом административной процедуры является направление жалобы
заявителя в уполномоченный орган (подведомственн}ю организацию),
поданной с использованием системы досудебного обжалования в электронном
виде.

способом фиксации результата административной процедуры является
регистрациЯ жалобЫ заявителя, а также результата рассмотрения жалобы
в системе досудебного обжалования

подраздел 3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.5.1. В СЛУЧае выявления заявителем в документе, являющимся
результатом предоставления муниципальной услуги и (или) приложении
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(приложениях) к нему опечаток и (или) ошибок, зaulвитель представляет в
УПОлноМоченныЙ орган заявление об исправлении таких опечаток и
(или) ошибок.

3.5.2. Уполномоченный орган в срок, не превышающий 3 рабочих дней с
момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку
укЕванных в заявлении сведений"

3.5.3. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в
выданных врезультатепредоставлениямуниципальнойуслугидокументах
уполномоченный органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10

рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Регламента

Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за
соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами

ПоложениЙ Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муницип€rльной услуги,

а также принятием ими решений

4.|.|. В должностных инструкциrIх должностных лиц,
предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих
предоставлению муниципалъной услуги, устанавливаются
обязанности, ответственность, требования к знаниям и

r{аствующих
функции
должностные

квалификащии

в
по

спёт{и&листов уполномоченного органа.
4"1.2. .Щолхtностные лица органов, участвующих в предоставлении

N,[унищихтальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение
административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим
Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги заявителю
гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и
условиях окЕвания муниципальной услуги; защиту сведений о персонЕuIьных
данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц.

4.1.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
0пределенных административными процедурами предоставления
МУниципальноЙ услуги, и принятием решениЙ работниками отдела,
осуIцествляется начальником отдела.

4.1.4. ТекуIций контроль осуществляется путем проведения нач€uIьником
обшего отдела проверок соблюдения и исполнения работником отдела
шоложении настояIцего административного регламента, иных правовых актOв.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается
начальником отдела.

4.1.5" Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение
нарушений прав пол}п{ателей муниципЕrльной услуги, рассмотрение, ilринятие
решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной
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услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников

отдела.

подразде л 4.2. Порядок и периодичностъ осуществления плановых и

внеплановых проверок полноты и качества предоставления муницип€tльной

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципаJIьнои услуги

4.2.|. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальнъй услуги осуществляется в соответствии с утверждённым

графиком, но не реже одного раза в год,

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и

физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе

предоставления муниципutльной услуги, а также на основании документов и

сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок,

проверяется знание ответственными лицами требований наст

аДМинисТраТиВноГореГламента,норМаТиВныхПраВоВых
устанавливающих требования к предоставлению муниципurльной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последователъности исполнения

административныхпроцедур; _
выявляЮтся нарУшениЯ праВ з€UIвитеЛеЙ, недоСтатки, допущенЕые в ходе

предоставления муницип€lльной услуги,

подраздел 4.3. ответственностъ должностных лиц органа местного

самоуправления за решен ия и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муницип€tльной услуги

4.з.|. По резулътатам проведенных проверок в случае выявления

нарушения порядка предоставлениrI муницип€lльной услуги, прав змвителей

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с

законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по

устранению нарушении.
4.З.2.,Щолжностные лица, муниципаJIъные служащие,

предоставлении муниципztлъной услуги, несут персон€tлъную

за принятие решеншI и действия (бездействие) при

муниципаJIьной услуги.

настоящего
актов,

участвующие в

ответственность
предоставлении

4.з.з. Персон€tльнzш ответственность устанавливается в должностных

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской

Федерации.

подразде л 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и

формам контроля за предоставлением муниципапьной услуги, в том числе со

стороны цраждан, их объединениЙ организации
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Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в

форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами по исполнению муниципzlJIьнои услуги, и
принrIтием решений должностными лицами, путем проведения проверок
соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа
нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а
также положений

Проверка обращению
гражданина или организации"

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
непрерывности и действенностидолжны отвечать

(эффективности).
требованиям

Граждане, их объединения и организации моryт контролировать
предоставление муниципальной услуги путем пол}пIения письменной и устной

регламента.
также может проводиться по конкретному

информации о результатах проведенных проверок и принrIтых по результатам
проверок мерах.

Раздел 5. ,Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципrtльную

услугу, а также их должностных лиц

Подраздел 5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на
досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или)

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления
муниципальной услуги

Заинтересованное лицо (далее - зzt Iвитель) имеет право на досудебное
(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) и (или) решений,
принrIтых (осуществленных) уполномоченным органом, должностным лицом
уполномоченного органа либо муницип€Lпъным служащим, МФЩ, работником
МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее досудебное
(внесулебное) обжалование).

Подразд ел 5 .2. Органы местного самоуправления, организации и

уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть
направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц и
муницип€Llrьных служащих администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского раиона подается заявителем в администрацию
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района на имя главы
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы администрации
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КРаСнострельского сельского поселения Темрюкского района подается
ЗаяВителем в администрацию Краснострельского сельского поселениrI
Темрюкского района на имя главы Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района.

5.2.3. Жалобы на решениrI
подаются руководителю этого
(бездействие) МФЦ подаются

и действия (бездействие) работника МФI]
МФЦ. Жалобы на решения и действия

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы з€uIвители могут
пол)пIить на информационных стендах, расположенных в местах
предоставления муниципальной услуги непосредственно в уполномоченном
органе, на офици€tльном саЙте администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района, в МФЩ, на Едином портале, Регион€шьном
портале.

Подраздел 5.4. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
порядок досудебного (внес}дебного) обжалованиrI решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муницип€tльную услугу,
а также его должностных лиц

Нормативными правовыми актами, реryлирующими порядок досудебного
(внесудебного) ' обжалования решений и действий (бездействия)

уполномоченного органа, его должностных лиц либо муницип€Lпьным
служащим, МФЩ, работником МФI_{ являются:

в департамент информатизации и связи
Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель
МФЦ), или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым
актом Краснодарского края.

5.2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действиrI
(бездействие) уполномоченного органа и Администрации, должностных лиц
уполномоченного органа и Администрации, муницип€шьных служащих
устанавливаются постановлением администрации муниципzlльного образования
Темрюкский район от 18 мая 2018 года J\b 572 <<Об утверждении Порядка
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)
администрации муницип€tльного образования Темрюкский раион иее
должностных лиц: муниципztлъных служащих при предоставлении
муницип€tльных услуг) (далее - Порядок подачи и рассмотрениrI жалоб).

5.2.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) МФЦ, работников МФЦ устанавливаются главой 2.1
Федерального закона Ns 210-ФЗ.

Подраздел 5.3. Способы информирования заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием

Единого портала и Регион€LгIьного портала

Федеральный закон J\b 210-ФЗ;



Порядок подачи и рассмотрения
Раздел 6. Особенности

процедур

JJ

жалоб.
выполнения административных
(действий) в МФЩ

Подраздел 6. 1. Перечень административных процедур (действий),
выполняемых МФЦ

б.1.1. Предоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя следующие
административные процедуры (действия), выполняемые МФЩ:

6.1.1.1. Информирование заявителя о порядке предоставления
муниципальной услуги в МФЩ, о ходе выполнениrI запроса о предоставлении
муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением
муниципшtьной услуги, а также консультирование заявителя о порядке
предоставлениrI муниципальной услуги в МФЦ;

6.1.1 .2. Прием запроса (далее - заявление) заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления
муниципа-rtьной услуги;

6.1.1.3. Передачу органу, предоставJuIющему муницип€tльную услугу,
заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов,
необходимых дJuI предоставления муниципальной услуги;

6.|.I.4. Прием результата предоставления муниципальной услуги от
уполномоченного органа;

6.1.1.5. Выдачу заявителю результата предоставления муниципальной
услуги, в том числе выдачу документов на бумажном носителе,
подтверждающих содержание электронных документов, направленных
в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги
уполномоченного органа, а также выдачу документов, включая составление на
бумажном носителе и заверение выписок из информационной системы
уполномоченного органа;

6. 1. 1.6. Иные действия, необходимые дJuI предоставления муниципальной

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при
обращен ии за получением муниципальной услуги.

р€вмещения акту€tлънои и
заявителеи

исчерпывающей

(действий) многофункционrulьными центрами предоставления
государственных и муниципrtльных услуг

6.2.|. Информирование осуществляется

Подр азде л б .2. Порядок выполне ния админи стративных процедур

для пол}п{ения муниципальной услуги на информационных стендах или иных
источниках информированиrI, а также в окне МФЦ (ином специаJIьно
оборудованном рабочем месте в МФI]), преднz}значенном для информирования
заявителей о порядке предоставления муницип€lльных услуг, о ходе

рассмотрения запросов о предоставлении муниципчlJIьных услуг, а также для

информации,
посредством
необходимой
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ПРеДОСТаВЛеНИя иноЙ информации, в том числе ук€ванноЙ в подпункте ((D)
пункта Правил организации деятельности МФЦ, утвержденных
ПОСТаНОВлеНием Правительства РоссиЙскоЙ Федерации от 22 декабря 2012 года
J\9 1376 (Об утверждении Правил организации деятельности
МНОГОфУнкцион€tльных центров предоставления государственных и
муниципЕtльных услуг)>.

6.2.2. Основанием для начала административной процедуры является
Обращение зzulвителя в МФL{ с заявлением и документами, необходимыми
Для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделом 2.6.
и подр€вделом 2.7 настоящего Регламента.

Прием заявления и документов в МФI-{ осуществляется в соответствии с
Федеральным законом Ns 210-ФЗ, а также с условиями соглашениrI о
ВЗаИМОДеЙствии МФI-{ с органом местного самоуправления Краснодарского
края (далее - соглашение о взаимодействии).

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении муниципальной
УСЛУГИ ЛИбо запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)
МУНицип€lльных услуг в МФI-{, предусмотренного статъей 15.1 Федерального
закона М 210-ФЗ (далее - комплексный запрос):

устанавливает личность заrIвителя на основании паспорта гражданина
РОСсийской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность
зzrявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

Проверяет нЕrличие соответствующих полномочий на получение
МУНИЦИПальноЙ услуги, если за поJIyIением результата услуги обращается
представитель зzlявителя;

ПРОВеряет правильность составления комплексного запроса (заявления), а
Также комплектность документов, необходимых в соответствии с подр€lзделом
2.6. И подр€вделом 2.7 настоящего Регламента для предоставления
муниципальной услуги;

проверяет на соответствие копий представляемых документов (за
искЛючением нотариЕtльно заверенных) их оригин€Lпам (на предмет н€uIичия
ПОДЧиСТок (основными признаками подчисток являются: взъерошенность
Волокон, изменение глянца поверхностного слоя бумаги, уменьшение толщины
бумаги в месте подчистки, нарушение фоновой сетки) или допечаток
(основными признаками приписок явJuIются несовпадение горизонтzLльности
расположения печатных знаков в строке, р€вличия размера и рисунка
одноименных печатных знаков, р€вличия интенсивности использованного
КрасиТеля). Заверяет копии документов, возвращает подлинники заявителю;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных
ПУНКТаМи I - 7,9, 10, |4, l7 и 18 части б стжъи 7 Федерального закона
J\Ъ 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем
(представителеМ заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя)
самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в
соответствии с Регламентом предоставления муниципальной услуги для ее
предоставления необходима копиrI документа личного хранения (за
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исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для
предоставления муницип€lльной услуги необходимо предъявпение нотариаJIьно

удостоверенной копии документа личного хранения). Заверяет копии
документов, возвращает подлинники з€UIвителю;

при отсутствии оснований для отк€ва в приеме документов, в
соответствии с подр€вделом 2.9. настоящего Регламента, регистрирует
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной
услуги, формирует пакет документов.

При приеме комплексного запроса у заявителя работник МФЦ обязан
проинформировать его обо всех государственных и (или) муницип€Llrьных

услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления государственных (муниципальных) услуг, пол}п{ение
которых необходимо дJuI получения государственных (муниципальных) услуг,
ук€ванных в комплексном запросе.

В случае несоответствия документа, удостоверяющего
его отсутствия

личность,
нормативно установленным требованиям или
МФЦ информирует заявителя (представителя заявителя) о необходимости
предъявления документа, удостоверяющего личностъ, для предоставления
муниципальной услуги и предлагает обратиться в МФЩ поспе приведения в
соответствие с нормативно установленными
удостоверяющего личность.

требованиями документа,

Пр" предоставлении муниципальной услуги по экстерритори€tльному
принципу МФЦ:

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление
и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование (сканирование) документов,
предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части б статьи 7
Федерального закона Ns 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и
представленных заявителем (представителем заявителя), в сл}чае, если
заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии
документов личного хранения9 а в соответствии с Регламентом предоставления

муниципальной услуги для ее предоставления необходима копиrI документа
личного хранения (за исключением слr{ая, когда в соответствии с
нормативным правовым актом дJIя предоставления муниципальной услуги
необходимо предъявление нотариztльно удостоверенной копии документа
личного хранения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы
заявлениrI, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя),
копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя
заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном
порядке:

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов,
заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный
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орган или подведомственную ему организацию, предоставляющую
муницип€lльную услугу.

Критерием принятия решения по настоящей административной про-
ЦеДУРе ЯВЛЯеТСЯ ОТСУтсТВие основаниЙ для oTкulзa в приеме документов, необхо-
ДИМЫХ ДЛЯ ПРеДОСТаВления МУниципЕlпьноЙ услуги, в соответствие
подрzlзделом 2.9 настоящего Регламента.

РеЗУльтатом исполнения административной процедуры является
РеГИСТРаЦИя Запроса (заявления) и выдача заявителю расписки в получении
ДОКУМеНТОВ либо откЕв в приеме документов, при выявлении оснований
ДЛя Отк€lза в приеме документов (по желанию заявителя выдается в письменном
виде с указанием причин отказа).

Исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФL{.

6.2.З. ОСнОванием для начала административной процедуры является
ПРИНЯТЫе МФЩ З€uIвление и прилагаемые к нему документы от заявитеJuI
(пакет документов).

передача пакета документов из МФц в орган, предоставляющий
МУниципztльную услугу, осуществляется в соответствии с условиrIми
СОГЛаШеНИЯ о ВзаимодеЙствии на основании реестра, которыЙ составляется в
двух Экземплярах и содержит дату и время передачи, заверяются подписями
специаJIИста органа, преДоставляЮщего муниципutльную услугу и работника
мФц.

Критериями административной процедуры по передаче пакета
документов в орган, предоставляющий муниципurльную услугу, являются:

СОбЛЮдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним
ДОКУМентов, установленных закJIюченными соглашениями о взаимодействии;

аДРеСность направления (соответствие органа, предоставляющего
муниципzlльную услугу либо его территориulльного отдел а/ филиала) ;

СОблЮДение комплектности передаваемых документов и предъявляемых к
ним требованиЙ оформления, предусмотренных " соглашениями о
взаимодействии.

СпОсобом фиксации результата выполнения административной
процедуры является наличие подписей специалиста уполномоченного органа и
работника МФЩ в реестре.

РеЗУльтатом исполнения административной процедуры является
получение пакета документов уполномоченным органом.

исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФЩ и специ€lлиста уполномоченного органа.

6.2.4. Основанием для наччLпа административной процедуры является
подготовленный уполномоченным органом пакет документов для выдачи
результата прёдоставления муниципальной услуги, в случае, если
муницип€lльная услуга предоставляется посредством обращения заявителя в
мФц.

Передача документов, являющихся результатом предоставления
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МУНициПzrльноЙ услуги, из уполномоченного органа, предоставляющего
МУниЦипЕtльную услугу, в МФЦ осуществляется в соответствии с условиями
соГлашения о взаимодеЙствии на основании реестра, которыЙ составляется в
двух экземплярах, и содержит дату и время передачи документов заверяются
подписями специ€tлиста уполномоченного органа и работника МФЦ.

Результатом исполнения административной процедуры является
получение МФI] резулътата предоставления муницип€шьноЙ услуги для его
выдачи заявителю.

Способом результата выполнения административнои
подписей специ€tписта уполномоченного органа ипроцедуры является н€lличие

фиксации

работника МФЩ в реестре.
Критериями принятия решения по настоящей административной

процедуре является готовность результата предоставления муниципальной
услуги к выдаче заявителю.

Исполнение данной административной процедуры возложено
на специ€Lлиста уполномоченного органа и работника МФЩ.

6.2.5. Основанием для нач€ша административной процедуры является
полr{ение МФЩ результата предоставления муниципальноЙ услуги для его
выдачи з€UIвителю.

МФЦ осуществляет выдачу заявителю документов, полученных от
уполномоченного органа по результатам предоставления муниципальной
услуги, а также по результатам предоставления государственных и (или)
муницип€Lпьных услуг, ук€ванных ts комплексном запросе, если иное не
предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Выдача документов, являющихся результатом предоставления
муниципальноЙ услуги, в МФЩ осуществляется в соответствии с условиями
соглашения о взаимодействии.

Работник МФЦ при выдаче документов, являющихся результатом
предоставлениrI муниципальной услуги:

устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность
заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проверяет нzLпичие соответствующих полномочии на пол)чение
муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается
представитель физического или юридического лица;

выдает документы, являющиеся результатом предоставления
муниципальной услуги, полrrенные от уполномоченного органа.

Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителю
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных
документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления
муниципальной услуги, органом, предоставляющим муниципальную услугу, в
соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской
Федерации"

Критерием административной процедуры по выдаче документов,
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являющихся результатом предоставления муницип€lльной услуги является:
соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков

пол}чения из органа, предоставляющего муницип€lлъную услугу, результата
предоставления услуги;

соответствие переданных на выдачу документов, являющихся
результатом предоставления муниципальной услуги, требованиrIм нормативно-
правовых актов.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации резулътата административной процедуры является
личная подпись заявителя с расшифровкой в соответствующей графе расписки,
подтверждающая получение результата предоставления муниципшtьной услуги
заявителем.

Исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФI_{.

6.2.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной
квалифицированноЙ электронноЙ подписи з€uIвителя, использованной при
обращении за пол}п{ением муниципальной услуги.

Глава Краснострельского сельс
поселения Темрюкского райо С.А. ГлущенкооЕIщиЙ

отдЕл



ШАБЛОН ЗАЯВJIЕIМЯ

ПРИЛОЖЕНИЕ JЮ 1

к административному регламенту
предоставпения муниципulльной услуги

<Уведомительнм регистрация
трудового договора с работодателем
физическим лицом, не являющимся

индивиду€tлъным предпринимателем)

Главе Краснострельского
сельского поселения
Темрюкского района

заявление
о регистрации трудового договора с работодателем физическим лицом,

не являющимся индивиду€lльным предпринимателем, с работником

Прошу зарегистрировать в администрации Краснострельского сельского
lrоселения Темрюкского района трудовой договор, заключенный мной

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)
зарегистрированному (ой) по адресу:

(в соответствии с регистрацией,

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)

с работником
(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

Для регистрации трудового договора представляются два оригинЕLла
трудовых договоров.

Дата подачи зtulвления подпись расшифровка подписи

Глава Краснострельского сельс
поселения Темрюкского райо С.А. Глущенко

*ъ

}Тттлй \а.ФБш{иЙ
ФтдЕл



приложЕниЕ J\b 2
к административному регламенту

предоставления муницип€rльной услуги
<Уведомительн€ш регистрация

трудового доювора с работодателем
физическим лицом, не являющимся

индивидуальным предпринимателем)

IIIАБлон зАявJlЕ|fulя
Главе Краснострельского
селъского поселения
Темрюкского района

заявление
о регистрации факта прекращения трудового договора с работодателем

физическим лицом, не являющимся индивидуаJIьным предпринимателем,
с работником

В связи
(со смертью работодателя, с отсутствием в течение

ДвУ( месяцев сведений о месте пребывания работодателям, иными слу{аями (указываются, каклоли)

(фамилия, имя, отчество (полностью) работодателя)
Про-у зарегистрировать в администрации Краснострелъского сельского

ПОселеНия Темрюкского раЙона факт прекращения трудового договора,
заключенного н€вванным работодателем со мной

(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

его почтовый адрес, контактtшй телефон)

зарегистрированному (ой) по адресу:
(в соответствии с регистрацией,

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)

с работником
(фамилия, имя, отчество (полностью) работника)

.Щля регистрации факта прекращения трудового договора
два трудовых договоров, зарегистрированных в
Краснострельского сельского поселения Темрюкского

20 _года регистрационный номер

,Щата подачи змвлеIIия

представляются
администрации

раиона

Глава Краснострельского сел

расшифровка подrrись

€БщиЙ
ФтдЕлпоселения Темрюкского райо С.А. Глущенко


