
АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОСТРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

о, /7.06. /,о/9 Nь 96
пос.Стрелка

Об утверждении административного регламента
предоста вления мун иципал ьной услуги <<Предоставлени е

копий правовых актов администрации муниципального образования>

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года М 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муницип€uIьных услуг>,
Федеральным законом от б октября 2003 года J\b 131-ФЗ (Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации>>,
постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 201-I года
J\b 373 (О разработке и утверждении административных регламентов
исполнения государственных функций и административных регламентов
предоставлениrI государственных услуг), Устава Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставлениrI
правовых актовМУНИЦИПЕШЬНОИ УСЛУГИ <<Предоставление копий

администр ации муницип€Llrьного образования)> (приложение).
2. Постановление администрации Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района от 19 декабря 2018 года Jф 290 кОб
утверждении административного регламента предоставления муницип€tJIьнои

услуги <<Предоставление копий правовых актов администрации
муницип€Lпьного образования) считать утратившим силу.

З. Отделу имущественно-правовых отношений администр ации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района (Гриценко)
официально опубликовать настоящее постановление в периодическом
печатном издании органов местного самоуправления муниципutльного
образования Темрюкский район <<Вестник органов местного самоуправления
муниципЕLльного образования Темрюкский район>>, официально опубликовать
(разместить) на официальном сайте муницип€Lпьного образования Темрюкский
район в информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>, а так же

р€вместить на официалъном сайте администр ации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложитъ на
заместителя главы Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района Е.В. Чиченкина.



2

5. Постановление (об утверждении административного регламента
предоставпениrI муниципалъной услуги <<Предоставление копий правовых актов
админисТрациИ мунициПЕtльногО образования>) вступает в силу на следующий
денъ после его официulпьного опубликованиrI.

Глава Краснострельского сел
поселения Темрюкского С.А. Глущенко
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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Краснострелъского селъского

поселения Темрюкского района
от 1/, 06. /о/9 jФ gб

АДМИНИСТРАТИВНЫИ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги <<Предоставление копий

регламент предоставления муницип€tльнои услуги
правовых актов администрации муниципЕLльного

правовых актов администрации муниципального образования>)

раздел 1. общие положения

Подраздел 1.1. Предмет регулирования Регламента

Административный
<<Предоставление копий
образования) (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества
предоставлениrI и доступности муниципалъной услуги по предоставлению
копий правовых актов администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района (далее - муницип€tпьная услуга) и определяет стандарты,
сроки и последовательность административных процедур (действий) при
предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел |.2. Круг заявителей

Заявителями на пол}п{ение муниципальной услуги (далее - заявители)
являются: физические и юридические лица, а также их представители,
наделенные соответствующими полномочиями.

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной
услуги могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны)
несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;
представители, деиствующие силу полномочии, основанных на

доверенности или договоре.
От иштени юридических лиц заявлениrI о предоставлении муниципалъной

услуги моryт подавать:
орган местного самоуправпения;
лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и

учредительными документами, без доверенности; представители в силу
полномочий, основанных на доверенности или договоре.



Подраздел 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муницип€tльнои 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 адрес

электронной почты;
по письменным обращениям.
I.З.|.2. В многофункцион€tльных центрах предоставления

государственных и муниципztпъных услуг Краснодарского края (далее - МФI]):
при личном обращении;
посредством интернет-сайта http://www.e-mfc.ru <Online-

консультант), <<Электронный консультант>), <Виртуальная приемнzul).
1.3.1.3. Посредством р€}змещения информации на Едином портаJIе

государственных и муницип€}льных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее
ЕДиный портал), Портале государственных и муниципzшьных услуг

(функций) Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее - Региональный
портал), а также на офици€Llrьном саЙте Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района в информационно-телекоммуникационной сети
<Интернет> (далее - сеть <Интернет>) (htф ://www. admkrasnostrelskaya.ru).

1.3.1.4. Посредством р€вмещения информационных стендов в МФI_{ и
уполномоченном органе.

1.3.1.5. Посредством телефонной связи Са1l-центра МФI_{ (горячая линия).
l.З.2. Консультирование по вопросам предоставлениrI муниципальной

услуги осуществляется бесплатно.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона

или лично) по вопросам предоставлениrI муниципальноЙ услуги, доJIжен
корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специапист должен назвать cBolo
фамилию, имя 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 назначить 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.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте)
осуществляется путем направлениjI электронного письма на адрес электроннои
почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.



ИндивидуuLльное письменное информирование (по почте) осуществляется
путем направления письма на почтовыи адрес заявителя и должно содержать
четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.3. Информация о местонахождении и графике работы, справочных
телефонах, электронной почте уполномоченного органа, органов и
организаций, уrаствующих в предоставлении муниципЕtльных услуг, а также
МФЦ р€вмещается на официальном сайте Краснострельского сельского
поселения Темрюкского раиона в сети <<Интернет>>

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

|.З.4. Информация о местонахождении и графике работы, справочных
телефонах, офици€lльных сайтах МФЦ р€вмещается на Едином портале
многофункцион€lльных центов предоставления государственных
муницип€шьных услуг
http://www.e-mfc.ru.

Краснодарского края в сети <<Интернет>>

и

Раздел 2. Стандарт предоставлениrI муниципальной услуги

Подраздел 2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление копий правовых актов администрации муницип€шьного
образования.

Муницип€шьная услуга распространяется на правовые акты, которые
хранятся в общем отделе в течение 5 лет до передачи их на хранение в
архивный отдел администрации муницип€tльного образования Темрюкский
раион.

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

2.2.|. Пр.доставление муниципальной услуги осуществляется
Администрацией.

Администрация предоставляет муницип€lльную услугу через структурное
подр€вделение - общий отдел администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района (далее - общий отдел).

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

или места пребывания (дrrя физических лицl включая индивидуuL[ьных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право
на обращение в любой по его выбору
Краснодарского края дJIя предоставлениf,
экстерриториальному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в МФI-{ по экстерриториальному
принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии,
заключенных уполномоченным МФЩ с администрацией Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района.

МФЦ в пределах территории
ему муЕиципа-пьной услуги по
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2.2.З. В СООтветствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона
ОТ 27 ИЮЛя 2010 года М 210-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муниципzlльных услуD (далее Федеральный закон
Ns 210-ФЗ) уполномоченным органом установлен запрет требовать от заявителя
ОСУЩеСТВЛеНИя деЙствиЙ, в том числе согласований, необходимых для
полr{ения муниципальной услуги и связанных С обращением в иные органы
местного самоуправления, государственные органы, организации, за
исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые
ЯВЛЯЮТСя необходимыми и обязательными для предоставлениrI муницип€lJIьных
услуг, утвержденныи постановлением администрации
сельского поселения Темрюкского района.

Краснострельского

Подразде л 2.З. Описание результата
предоставлениrI муниципальной услуги

2.З.|. Конечным результатом предоставлениJI муниципальной услуги
является выдача:

копии правового акта;
ПИСЬМеННОГО УВеДОМлениrI об отказе в предоставлении муниципальноЙ

услуги.
2.З.2. Результаты предоставления муниципалъной услуги по

экстерритори€rльному принципу в виде электронных документов и (или)
электронных образов документов заверяются уполномоченными
должностными лицами администр ации Кр аснострельского сельского по с елениrI
темрюкского района, подведомственной ей организации, уполномоченной на
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.3.,Щля полуrения результата предоставления муниципальной услуги
На бУмажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в
аДМИНИСТРаЦиЮ Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
УПОЛНОМоченную на принятие решения о предоставлении муниципальной
услуги.

Подразде л 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги,
В ТОМ Числе с rIетом необходимости обращения в организации, участвующие в
ПРеДОСТаВлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления
МУНИЦИПальноЙ услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципалъной услуги

2.4.1. Предоставление муниципалъной услуги осуществляется в течение
3-х рабочих дней со дня регистрации змвления о выдаче копии документа.

2.4.2. ОснЬвания для приостановления предоставлениrI муниципальной
услуги законодательством не предусмотрены.

2.4.З. Срок выдачи документов (направления), являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги, составляет З0 дней.
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Подраздел 2.5. Нормативные правовые акты,

реryлирующие предоставление муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление

государственнои
государственных
регион€tпьной

муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района в сети <<Интернет>>

(http://www.admkrasnostrelskaya.ru) разделе <<Административные регламенты,
стандарты государственных и муницип€Lльных услуг) в соответствующей
позиции по данной муниципальной услуге.

Общий отдел обеспечивает в установленном порядке размещение и
акту€шизацию перечня нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муницип€UIьнои услуги, на официа-гrьном сайте

уполномоченного органа, а также в соответствующем р€}зделе федерапьной
информационной

услуг (функций)>
государственнои информационной

<<Федеральный реестр
реестр),федеральный

системы <<Реестр

государственных услуг (функций) Краснодарского края> (далее - региональный
реестр).

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 получения заявителем, в том числе
в электронной форме, порядок их представления

2.6.|. Исчерпывающий перечень документов, которые представляются
заявителем:

заявление на имя главы Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, о выдаче копии правового акта по форме согласно
приложению }l'q 1 к настоящему Регламенту (образец заполнения заявления
приводится в приложении Jф 2 к настоящему Регламенту);

документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей),
являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического
или юридического лица;

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя

физического или юридического лица, если с з€uIвлением обращается
представитель заявителя (заявителей);

документы, подтверждающие право заявителя на предоставление
муниципальной услуги (указанные документы представJuIются заявителем в

случае, если им запрашивается копия правового акта, непосредственно
затрагивающего его права и законные интересы, не рЕвмещённого во внешних
информационных базах (Консультант-ГIлюс, Гарант), и (или) не
опубликованного официально).
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2.6.2. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему
документы на бумажном носителе лично, или посредством почтового
отправления с уведомлением о вручении, или в форме электронных документов
через Единый портzrл государственных и муниципчlJIьных услуг (функций),
Региональный порт€tл или через МФI-{.

2.6.з. В заявлении в обязательном порядке ук€вываются ДffiZ,
регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого
запрашивает заявитель, причина обращения, количество экземпляров. Если
заявитель является физическим лицом или индивидуaJIьным
предпринимателем, то предоставляются паспортные данные заявителя, а если
заявитель - юридическое лицо, предоставляются реквизиты заявителя и печать,
подпись и дата.

заявления, поступившие по электронной почте, должны содержать
следующие реквизиты:

наименование организации или должностного лица, которому они
адресованы;

дата, регистрационный номер и полное наименование запрашиваемого
документа (копии),

дата отправления письма.
,Щолжны ук€вываться:
причина обращения;
фамилия, имя, отчество заявителя;
почтовый адрес места жительства;
электронный адрес.
2.6.4. Пр" получении копии правового акта заявитель предъявляет

документ, удостоверяющий личность.
2.6.5. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской
Федерации не предусмотрено.

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 муницип€Lпьных образований

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

порядок их представления

2.7.1. .Щокументов, необходимых в соответствии
правовыми актами для предоставления муниципальной
находятся в распоряжении государственных органов,

с нормативными
услуги, которые

органов местного
СаМОУПраВления муниципапьных образований Краснодарского края и иных
органов, участвующих в предоставлении муницип€Lпьных услуг, и которые
заявитель вправе представить, не предусмотрено.



Подраздел 2.8. Указания на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Согласно части 1 статьи 7 Федерального закона J\Ъ 210-ФЗ
уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или
деиствии, представление или осуществление которых не
норNIативными правовыми актами, реryлирующими отношения,
связи с предоставлением муниципЕUIьных услуг;

2) представлениядокументов и информации, в
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление
муницип€lJIьных услуг, которые находятся в распоряжении органов,
предоставляющих муниципаJIьные услуги, иных государственных органов,
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в
предоставлении предусмотренныхчастью1 статьиlФедерального закона
М 210-ФЗ муниципЕtIIьных услуг, в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Краснодарского края и муницип€uIьными правовыми актами Краснострельского
сельского поселения Темрюкского раиона, за исключением документов,
включенных в определенный частью б стжъи7 Федерального закона
J\b 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить ук€ванные
документы и информацию в органы, предоставляющие муниципч}льные услуги,
по соботвенной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
полrIения муницип€tlrьных услуг и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением получения услуг и пол}чения докр{ентов и информации,
предоставляеNIых в результате предоставления таких услуг, включенных в
перечни, укчванные в части 1 статьи 9 Федерального закона М 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не ук€выв€lлись при первоначальном отк€ве в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за
исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи
заявлениjI о предоставлении муниципальной услуги;

н€tличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и
документах, поданных заявителем после первоначаJIьного отк€ва в приеN{е

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и не
включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после
первонач€Lльного отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги;

7

осуществления
предусмотрено
возникающие в

том числе



выявление
ошибочного или
уполномоченного

документ€uIьно подтвержденного факта (признаков)
противоправного действия (бездействия)

органа, муниципztльного служащего,
должностного лица
работника МФЦ,

РабОТНика организаI\ии, предусмотренной частью 1.1 статъи |6 Федерального
закона Ns 210-Фз, при первонач€UIъном отк€ве в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем в письменном
ВИДе За подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФI_{
ПРИ ПеРВоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
ПРеДосТавления муниципальной услуги, либо руководителя организации,
ПРеДУСМОтренноЙ частью 1.1 статьи 16 Федерального закона М 210-ФЗ,
уведомляется заjIвитель, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства.

2.8.2. запрет требоватъ от заявителя представления документов,
информации или осуществления действий :

1) Запрет отк€вывать в приеме запроса и иных документов, необходимых
ДЛЯ ПРеДОставления муниципальной услуги, в сл)лае, если запрос и документы,
необходимые для предоставлениrI муниципальноЙ услуги, поданы в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления
муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном
портале;

2) ЗаПРет откztзывать в предоставления муниципа-пьной услуги в сл)лае,
еСЛИ ЗаПРОс и документы, необходимые для предоставлениrI муниципальной
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке
предоставлениrI муниципальной услуги, опубликованной на Едином портЕLле,
Региональном портutле;

3) запрет требовать 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 интервzulа, который необходимо забронировать для
приема;

4) запрет требоватъ от з€lJявителя предоставления документов,
заявителем платы за предоставлениеподтверждающих внесение

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

ЭКСТерритори€lJIьному принципу уполномоченный орган не вправе требовать от
ЗаЯВИТеЛя (представителя заявителя) или МФЦ предоставления документов на
бумажных носителях, если иное не предусмотрено федеральным
Законодательством, регламентирующим предоставление муниципаJIьных услуг.

Подраздел2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме



выск€выванияi
невозможности

отсутствия фамилии, почтового адреса и (или) электронного адреса
заявителя;

отсутствия даты, регистрационного номера, полного наименования
запрашиваемого документа (копии);

если текст заlIвления не поддается прочтению;
если заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные

установления запрашиваемой информации по

11 Федерального закона
63-ФЗ кОб электронной

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

являющегося муниципaпьным правовым актом, изданным администрацией
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района;

отсутствия у заявителя или физического лица, действующего от имени
заявителя, соответствующих полномочий на полr{ение муниципальной услуги.

2.9.2. При подаче документов на Едином портurле, Регион€tльном гIорт€IJIе

основанием для отказа в приеме документов является несоответствие
квалифицированной подписи требованиям статьи
Российской Федерации от б апреля 201-L года Ns
подписи).

2.9.З. О наличии основания для oTкztзa в приеме документов з€Lявителя
информирует специ€rлист уполномоченного органа, ответственный за прием
документов, либо МФЦ, который объясняет заявителю содержание вьLявленных
недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их
устранению.

Уведомление об отк€ве в приеме документов, необходимых для
предоставлениjI муниципальной услуги, по требованию заявитеJuI
подписывается работником МФЦ, должностным лицом уполномоченного
органа и выдается заявителю с указанием причин отказа не позднее одного

рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муниципальной
услуги.

2.9.4. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных
документов при н€lличии намерения их сдать.

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

обращению после

Подраздел 2. 10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги или отк€Iза в предоставлении

муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставлениrI муниципалъной
услуги законодательством Российской Федер ации не предусмотрены.

2.|0.2. Муницип€tльная услуга не предоставляется в слrIае:
отсутств ия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного

лица о выдаче копии правового акта;
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ОбРащения физического лица о выдаче копии правового акта,
непосредственно не затрагивающего его права и свободы;

Обращения юридического лица о выдаче копии правового акта,
непосредственно не касающегося прав и обязанностей этого юридического
лица;

отсутствия даты, регистрационного номера, полного наименования
запрашиваемого документа (копии);

невозможности установления запрашиваемой информации по
содержанию заявления;

если текст зЕUIвления не поддается прочтению;
если заявление содержит ненормативн/ю лексику и оскорбительные

выск€lзывания;
если содержащzшся в запрашиваемом правовом акте информация

ОТнесена в установленном Федеральным законом порядке к сведениям,
составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.10.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует
ПОВТОрному обращению после устранения причины, послужившеЙ основанием
для отк€ва.

Подраздел2.|1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставлениrI муниципальной услуги, в том числе

СВеДения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями)
r{аствующими в предоставлении муниципальной услуги

УСлУг, которые являются необходимыми и обязательными для
преДоставления муниципальноЙ услуги, законодательством Российской
Федерации не предусмотрено.

Подразде л 2.|2. Порядок, р€вмер и основания взим ания государственной
Пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел2J3. Порядок, рЕвмер и основаниrI взимания платы за
предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

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

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муницип€Lльной услуги,
не осуществляется в связи с отсутствием таковых.

Подраздел2.1,4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,
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и при получении результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении
муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II
Регламента, а также при получении резулътата предоставления муниципальной
услуги на личном приеме не должен превышать 15 минут.

Подразде л 2.|5. Срок и порядок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муницип€lльнои услуги и услуги, предоставляемои

ОРГаНИЗациеЙ, )п{аствующей в предоставлении муниципальной услуги,
в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или)
документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления
муниципальной услуги, в том числе при предоставлении муниципальной
услуги в электронной форме посредством Единого порт€}ла, Регионального
порт€Lла осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявлениrI о предоставлении муниципальной услуги с
документами, ук€ванными в подр€вделе 2.6 раздела II Регламента

Срок регистрации заявления
документов (содержащихся в них
может превышать 20 минут.

о предоставлении муниципальной услуги и
сведений), представленных заявителем, не

поступившими в выходной (нерабочий или пр€вдничный) день, осуществляется
в первый за ним рабочий день.

Подраздел2.t6. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муницип€UIьнм услуга, услуга, предоставляемая организациеи, участвующеи

в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема
заявителей, размещению и оформлению визу€tльной, текстовой и

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг,
в том числе к обеспечению доступности для инвЕtлидов указанных

объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации
о соци€lльнои защите инв€tлидов

2.|6.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа,

участвующих в предоставлении муниципzLльнои услуги,
при входе в здание, в котором они осуществляют свою
на видном месте.
в котором предоставляется муницип€tlrьн€ш услуга, должно бытъ
отдельным входом для свободного доступа заявителей в

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 пор}чнями, пандусами для беспрепятственного

организации,
размещается
деятельность,

Здание,
оборудовано
помещение.
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передвижения граждан.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом

требованиЙ доступности для инв€Iлидов в соответствии с действующим
законодателъством Российской Федерации о социztльной защите инваJIидов, в
том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором
отдыха и

возможность самостоятельного передвижениlI по территории объекта, на
котором организовано предоставление муниципzllrьных услуг, входа в такой
объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в
том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инваJIидов, имеющих стойкие расстройства функции
Зрения и самостоятелъного передвижения, и окчвание им помощи на объекте, на
котором организовано предоставление муницип€UIьных услуг;

надлежащее р€вмещение оборудования и носителей информации,
НеОбходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€tлидов к
объекту и предоставляемым муницип€шьным услугам с учетом ограничений их
жизнедеятельности;

дублирование необходимоЙ для инв€Lлидов 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
муниципЕLпьных услуг, собаки-проводника при н€UIичии документа,
подтверждающего ее специ€tльное об1.,rение и выдаваемого в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;

ОК€Вание работниками уполномоченного органа, организаций,
}п{аствующих в предоставлении муниципальной услуги, помощи инв€tлидам в
преодолении барьеров, мешающих полlчению ими услуг наравне с другими
органами.

Помещения, в которых предоставляется муницип€lльная услуга, должны
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам
ПОЖарноЙ безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются
системами кондиционирования (охлаждения и на|ревания) и вентилирования
воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На
видном месте располагаются схемы р€tзмещения средств пожаротушения и
пУтеЙ эвакуации людеЙ. Предусматривается оборудование доступного места
общественного пользования (туалет).

Помещения МФЩ для работы с змвителями оборудуются электронной
системой упраЬления очередью,
программно-аппаратных средств,
очередями заявителей.

которая представляет собой комплекс
позволяющих оптимизировать управление

2.16.2. Прием документов в уполномоченном органе, организациях,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в
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сшеци€lльно оборудованньrх помещен иях или отведенных для этого кабинетах.
2.16.З. Помещения, предн€вначенные для приема заявителей,

оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные
в подр€вделе 1.3 Регламента.

Информационные стенды рuвмещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для

чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные
буквы, размер шрифта Nч 16 - обычный, наименование - заглавные буквы,
размер шрифта М 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты матери€tJIов

должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важн€ш информация
выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов
в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов
заявлений, перечней документов требования к р€lзмеру шрифта и формату листа
могут быть снижены.

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать
комфортным для граждан условиям и оптим€шьным условиям работы
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 письменного

обращения;
телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, реryлирующим предоставление

муниципальной услуги;
н€uIичие писъменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.|6.5. rЩля ожидания змвителями приема, заполнения необходимых для

поJIучени;I муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные
стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов,
обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожиданиrI
определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их р€вмещения в
помещении.

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

2.|6.7. Рабочее место должностного лица уполномоченного органа,
организаций, уrаствующих в предоставлении муницип€tilьной услуги, должно
быть оборудовано персоналъным компьютером с доступом к информационным
ресурсам уполномоченного органа, организаций, у{аствующих в
предоставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема полl^rателей муницип€Lпьных услуг должны быть
оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера
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кабинета.
специалисты уполномоченного органа, организаций, участвующих в

предоставлении муницип€lлъной услуги, осуществляющие прием заявителей,
обеспечиваются личными на|рудными идентификационными карточками
(бэйджами) и (илп) настольными табличками.

ПОДРаЗде л 2.|7. <Показатели доступности и качества муниципальной
УСЛУГИ, В Том числе количество взаимодействий заявителя с должностными

ЛИЦаМи При предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,
ВОЗМОжность пол)чениrI информации о ходе предоставления муниципальной
УСЛУГИ, В Том числе с исполъзованием информационно-коммуникационных
ТеХНОЛОГиЙ, возможность либо невозможность получения муниципальной
УСЛУГИ В МФЩ (в том числе в полном объеме), в любом территори€Lльном

подразделении органа, предоставляющего муницип€lльную услугу, по выбору
заявителя (экстерриториЕtльный принцип), посредством запроса о

ПРеДОСТаВлении нескольких государственных и (или) муницип€Lпьных услуг
В МФI-{, предусмотренного статьей 15.1 ФедерЕuIьного закона J\b 210-ФЗ

2.|7.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной
услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе
предоставлениrI мунициПальной услуги заявителЬ вправе обращаться в
уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением
информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность записи заявителя на прием в уполномоченный орган, мФц
для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;

ВОЗМОЖность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и выдачи заявителям документов по резулътатам предоставления
муниципальной услуги в МФЩ, а также посредством заполнения электронной
фОРМЫ Запроса на Едином портulле, РегионЕuIъном порт€uIе без необходимости
дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме;

ВОЗМОЖНОсТЬ окzlзания платноЙ услуги - выезда сотрудника МФI_{ на дом
ЗаяВиТеля по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых
документов на предоставление услуги и для выдачи результатов
предоставлениf, услуги;

возможность пол)чения информации о ходе предоставления
МУНИЦИПаЛьноЙ услуги, в том числе с использованием Единого порт€шIа,
Региона-пьного портала;

ПРеДОСтаВление муниципальноЙ услуги с использованием возможностеЙ
Единого порталd, Регионального портала;

Возможность оценки заявителем доступности и качества муниципальной
услуги на Едином портапе;

установление должностных лицl ответственных за предоставление

муниципальной услуги;
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предоставляется услуга;
установление и соблюдение срока предоставления муниципальной

услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при
пол}чении результата предоставлениrI муниципальной услуги;

количество заявленийо принятых с использованием информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством
Единого портапа, Регионального портала;

предоставление возможности заявителю (представителю заявителя),
независимо от его места жительства или места пребывания (для физических
лиц, включ€uI индивидучrльных 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 экстерриториалъному принципу.

Заявителю (представителю заявителя)
предоставления нескольких государственных
в МФt( Красноларского кQая в соответствии

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых

обеспечивается возможность
и (или) муницип€шьных услуг
со статьей 15.1 Феле9аrrьцагQ

закона J\Ъ 210-ФЗ (далее - комплексный запрос).
Заявления, составленные МФЦ на основании комплексного запроса

ЗаяВиТеля, должны быть подписаны уполномоченным работником
МФЦ и скреплены печатью МФЩ.

Заявления, составленные на основании комплексного запроса,
И ДОКУМенТы, необходимые для предоставления государственноЙ и (или)
МУНИЦипалъноЙ услуги, направляются в исполнителъные органы
ГОсУДарственной власти Краснодарского края и (или) органы местного
саМоуправления в Краснодарском крае, предоставляющие услуги, укчванные в
комплексном запросе, с приложением копии комплексного запроса, заверенной
мФц.

Направление МФЦ з€uIвлений, а также ук€ванных в части 4 статъи 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 полrIения комплексного запроса.

Полуrение МФЦ отк€}за в предоставлении государственных
(муниципальных) услуг, вкJIюченных в комплексный запрос, не является
основанием для прекращения получениrI иных государственных и (или)
муниципЕLгIъных услуг, ук€ванных в комплексном запросе, за исключением
слrlаев, если услуга, в предоставлении которой отк€вано, необходима
для предоставлениrI иных государственных и (или) муницип€tпьных услуг,
включенных в комплексный запрос.

Подраздел2.18. Иные требования)в том числе r{итывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в МФЩ, особенности предоставления

муниципальной услуги по экстерритори€lльному принципу (в случае, если
муницип€tпьн€ш услуга предоставляется по экстерритори€lлъному принципу)



16

И ОСОбенности предоставления муницип€lльной услуги в электронной форме

2.18.1. Щля пол)п{ения муниципальной услуги з€uIвителям предоставляется
ВозМожность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и
ДОКУМеНТы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления
муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

в уполномоченныи орган;
через МФЦ в уполномоченный
посредством использованиrI информационно-телекоммуникационных

ТеХНОЛогиЙ, включ€ш использование Единого порт€rла, Регионального портаJIа, с
Применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать
требованиrIм постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня
2012 ГОДа Jtlb бЗ4 (О видах электронной подписи, использование которых
ДОПУСКаеТСЯ При обращении за полr{ением государственных и муницип€шъных
услуг> (далее - электронная подпись).

ПРи направлении заявлений и документов в электронной форме
С ИСПОЛЬЗОВанием Единого портала государственных и муницип€tльных услуг
(функций), Портала государственных и муницип€}льных услуг (функций)
КРаСнодарского крш, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать

орган;

варианты
заявление

в зависимости от технической реutлизации данного
и документы должны быть

функционала),
подписаны

УСИЛеННОЙ квалифицированноЙ электронноЙ подписъю в соответствии с
требованиями Федерального закона от б апреля20111 J\b 63-ФЗ (Об электронной
ПОДПиСи) и постановления Правительства Российской Федерации от25 июня
2012 ГОДа J\Ъ 634 (О видах электронной подписи, использование которых
ДОПУСКаеТСя при обращении за получением государственных и муницип€шьных
услуг>.

Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную
ПОДПись в сл}п{ае, предусмотренном пунктом 2 Правил определения видов
ЭлектронноЙ подписи, использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципzlльных услуг, утвержденных
постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года М 634 <<О видах
ЭЛекТронноЙ подписи) использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муницип€Lпьных услуг>, согласно которому, в

получением
заявителя

слуIае если при обращении в электронной форме за
муниципальной услуги идентификация и
физического лица осуществляются с

аутентификация
использованием федеральной

ГосУдарственной информационной системы <Единая система идентификации и
аутентификации
технологическое
предоставления

взаимодействие информационных систем, используемых для
государственных и муниципzLпьных услуг в электронной

в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

форме>> (далее -Единая система идентификации и аутентификации), заявитель
вправе использовать простую электронную подпись при обращении
в электронной форме за получением государственной (муниципальной) услугой



при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность
физического лица установлена при личном приеме.

2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность пол}п{ения информации о
предоставляемой муниципальной услуге на Едином
портале.

,Щля полу^rения доступа к возможностям Единого
портаJIа необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытиrI
списка территориапьных федеральньж органов исполнительной власти в этом
субъекте Российской Федерации, органов исполнителъной власти субъекта
Российской Федерации и органов местного самоуправлениrI выбрать
администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района с
перечнем ок€вываемых муниципaпъных 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 услуги, информация о сроках ее исполнения, а

также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения
за услугой.

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов
осуществляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном
виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином порт€lJIе,

Региональном портале;
для оформления документов посредством сети <<Интернет>> заявителю

необходимо пройти процедуру авторизации на Едином портЕtле, Регион€lльном
портzLле;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер
индивидуЕlльного лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным

фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по
Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на
Едином портале, Региональном портttле;

заявитель, выбрав муницип€шьную услугу, готовит пакет документов
(копии в электронном виде), необходимых для ее предоставлениrI, и направляет
их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Едином порт€tле,

Региональном порт€tле ;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в
информационную систему уполномоченного органа, окuвывающего выбранную
заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений,
заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Единого порт€lJIа,

Регионального пЬртала и (или) через систему межведомственного электронного
взаимодействия.

2.18.З. Дпя заявителей обеспечивается возможность осуществлять с

использованием Единого портала, Регионального портала получение сведениЙ

о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципалъной услуги.

|7

портале, Региональном

портала, Регионального



Сведения о ходе
муниципальной услуги
уведомлениlI в личном
порт€tле.

18

и результате выполнения запроса о предоставлении
в электронном виде заявителю представляются в виде
кабинете заявителя на Едином портале, Региональном

2.18.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них
СВеДеНИЙ) В форме электронных документов в порядке, предусмотренном
ПОДПУНКТОМ 2.18.1 подраздела 2.18 Регламента, обеспечивается возможность
направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их
прием и регистрацию.

2.18.5. ПРИ ОбРаЩении в МФЩ муниципаJIьнм услуга предоставляется с
учетом принципа экстерриториЕtльности, в соответствии с которым заявителъ
вправе выбрать для обращения за получением услуги мФц, расположенный на
территории Краснодарского края, независимо от места его регистрации на
территории Краснодарского края, места расположения на территории
Краснодарского края объектов недвижимости.

Условием предоставления муниципа-гtьной услуги по
экстерритори€rльному принципу явJUIется регистрация заявителя в федеральной
государственной информационной системе <<Единая система идентификации и
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для
предоставлени,I государственных и муницип€lJIьных услуг в электронной
форме> (далее - единая система идентификации и аутентификации).

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

фОРМИРОВание электронных документов и (или) электронных образов
заявления, документов, принятых от з€UIвителя (представителя заявителя),
копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя
з€UIвителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном
порядке;

НаПРаВление с использованием информационно-телекоммуникационных
технологий электронных документов и (или) электронных образов документов,
заверенных уполномоченным должностным лицом мФц, в уполномоченный
орган, предоставляющий соответствующую муниципaпьную 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

Предоставпение муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :



19

прием заявления о выдаче копии правового акта и прилагаемых к нему
документов, анализ приложенных к заявлению документов на предмет их
соответствия требованиям Регламента, регистрация змвления;

рассмотрение заявления и подготовка документов в зависимости от
конечного результата предоставлениrI муниципальной услуги;

выдача копии правового акта либо направление (выдача) письменного
уведомления об отказе в выдаче копии документа.

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

З.2.I. Прием заявления о выдаче копии правового акта и прилагаемых к
нему документов, анаJIиз приложенных к заявлению документов на предмет их
соответствия требованиям административного регламента, регистрация
заявлениrI специЕlлистом уполномоченного органа.

3.2.I.1, Основанием для начала административной процедуры является
подача заявителем или уполномоченным им лицом заявления (приложение }lb 1

к настоящему Регламенту) и пакета документов, обязанность по
предоставлению которых возложена на заявителя, в общий отдел.

З.2.|.2. Пр" приеме заявления и прилагаемых к нему документов
специzlлист уполномоченного органа:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ,
удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе
полномочи[ представителя действовать от его имени;

проверяет нЕtпичие всех необходимых документов, исходя из
соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным
требованиrIм, удостоверяясь, что: документы в установленных
законодателъством слr{аях нотари€Lльно удостоверены, скреплены печатями,
имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством
должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво; фамилии, имена и
отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в
обращении юридических лиц имеются их реквизиты и печать; в документах нет
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них
исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют
серьезЕых повреждений, нЕtличие которых не позволяет однозначно
истолковать их содержание; срок действия документов не истек; документы
содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной

услуги, указанной в заявлении; документы представлены в полном объеме;
сверяет представленные экземпляры оригин€Lпов и копий документов (в

том числе нотаричlльно удостоверенные) друг с другом;
при неправильном заполнении бланка заявления ук€вывает на недостатки

и возможность их устранения;
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ПРИ ОТСУТСТВИИ ДОКУМеНТОВ, УК€Ванных в пункте 2.6 настоящего
РеГЛамента, несоответствии их установленным требованиям) уведомляет
ЗаЯВИТеля о н€lличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и
предлагает принятъ меры по их устранению;

При согласии зrUIвителя устранить недостатки возвращает заявителю
ПРеДСТаВленные документы. При несогласии заявителя устранить недостатки -
ПРИниМает документы, при этом обращает его внимание на то, что ук€ванное
Обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

З.2.|.3. Регистрация заявлений о выдаче копии правового акта
осуществляется специ€rлистом общего отдела администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

з.2.|.4. Максимальный
1 календарный день.

срок исполнения административной процедуры -

З.2.|.5. Критерии прин ятия решения:
обращение за поJýryIением муниципальноЙ услуги соответствующего

лица;
полнота поданного комплекта документов;
достоверность поданных документов.
З.2.1.5. Результат административной процедуры:
РеГиСТрация з€uIвления в администрации Краснострельского сельского

поселения Темрюкского района;
отк€tз в
3.2.t.6.

процедуры

приеме заявления и документов.
способ фиксации результата выполнения административной

внесение заявления журнал регистрации заявлений
аДМИНисТр аЦии Кр аснострельского сельского поселения Темрюкского р айо на.

3.2.2" Рассмотрение заявления и подготовка документов в зависимости от
конечного результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.2.1. Основанием для начzLла административной процедуры является
ПОСТУПление заявления главе Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, для н€LложениrI резолюции.

З.2.2.2. После регистрации заявление и приложенные к нему документы
ПереДаются для рассмотрения и принятия решениrI главе Краснострельского
СелЬского поселения Темрюкского района. После принятия соответствующим
Должностным лицом решения о выдаче копии правового акта либо отк€ве в
ВЫДаЧе ДанноЙ копии документы возвращаются специ€tлисту, ответственному
за предоставление муниципальной услуги, для исполнения резолюции.

Копии правовых актов администрации Краснострельского селъского
Поселения Темрюкского раЙона изготавливаются с помощью средств
оперативной полиграфии (ксерокопия). Текст правового акта должен быть
Четким, хорошо читаемым. Заверяется документ подписью нач€Lпьника общего
отдела и печатьпо общего отдела администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района Оттиск печати ставится так, чтобы он
захватыв€}л наименование должности лица, подписавшего подлинник правового
акта.
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Копия правового акта, содержащего приложения, сшивается. При этом
приложениrI печатью не заверяются.

В слуrае принятиrI решения об отказе в выдаче копии правового акта
заявителю подготавливается соответствующее письменное уведомJIение об
откalзе в выдаче данной копии за подписью главы Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района, по форме согласно приложению М 3 к
настояIцему Регламенту (образец письменного уведомления приводится в
приложении }lb 4 к настоящему Регламенту).

З.2.2.З. Максимальный срок исполнения административной процедуры -
1 ка_гrендарный день.

З.2.2.4. Критерии принятия решения:
возможность предоставления правового акта заявителю.
3 .2.2.5 . Результат административной процедуры :

подготовка копии правового акта;
подготовка письменного уведомления об отк€ве в выдаче копии

документа"
З.2.2.6. Способ фиксации результата выполнения административной

процедуры:
заверение руководителем общего отдела копии документа;
подписание главой Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной
услуги"

3.2.3. Вьцача копии правового акта либо направление (выдача)
писъменного уведомления об отказе в выдаче копии правового акта.

З.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является
нzllrичие подготовленной копии правового акта либо письменного отк€ва в
выдаче данной копии.

3.2.З.2. Выдача заверенной копии правового акта заявителю фиксируется
в общем отделе администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района.

При получении заверенной копии правового акта заявитель предъявляет
документ, удостоверяющий личность, ставит дату и подпись о полlпrении на
заявлении, которое остается в общем отделе.

В случае поступления з€UIвления о выдаче копии правового акта в
администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
посредством почтовой связи, копия правового акта либо письменный отказ о
выдаче данных копий направляются з€UIвителю по почте.

З.2.З.З. Максимальный срок исполнения ук€ванной административной
процедуры - 1 рабочей день.

З.2.З.4. Критерии принятия решения:
определение заявителем способа получения копии правового акта либо

отк€ва в предоставлении муниципальной услуги.
3 .2.3 .5 . Результат административной процедуры:
выдача заявителю копии правового акта;
выдача уведомления об отк€ве в выдаче копии правового акта.
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З.2.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной
процедуры - подпись гражданина на заявлении в получении документа или
отк€ва в получении документа.

3.2.З.7. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной
услуги в МФI_{:

В ТеЧение 2 рабочих дней после принятия решения о возможности
ПреДоставлениJI муниципальной услуги ответственный за выполнение
Процедуры выдачи документов передает результат муниципальной услуги в
МФЦ на основании реестра, который содержит дату и время передачи, и
СПеЦИ€tЛИСт МФЩ в течение 1 рабочего дня выдает результат предоставления
муниципальной услуги заявителю.

Подраздел 3.3. Перечень административных процедур (действий)
при предоставлении муниципrшьных услуг в электронной форме

ПРедоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
аДМинисТративные процедуры (лействия) при предоставлении муницип€шьных
услуг в электронной форме:

полу{ение информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги;

Запись на прием в уполномоченный орган, МФЦ для подачи запроса о
предоставлении муниципальной услуги;

формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
прием И регистрация уполномоченным органом запроса и иных

документов, необходимых для предоставления муниципа-гrьной услуги;
ОПЛаТа ГОСУДарственноЙ пошлины за предоставление муниципальноЙ

УСЛУГи И уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с
законодательством Российской Федерации;

получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решениЙ и действий

(бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного
органа либо муниципaльного служащего.

Подразде л 3.4. Порядок осуществления в электронной форме,
в том числе с использованием Единого портала, Регионального
портала административных процедур (действий) в соответствии

с положениrIми статьи 10 Федераllъного закона j\lЪ 210-ФЗ

З.4.|. Получение
муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на
Едином портЕLпе, Региональном портале, а также на официальном сайте

информации о порядке и сроках предоставления
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Краснострельского сельского поселения Темрюкского района в
<Интернет> (http ://www.admkrasnostrelskaya.ru).

На Едином портале, Регионалъном портаIIе,
Краснострельского сельского поселения Темрюкского

официальном

сети

сайте

раиона р€вмещается

необходимых для
следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов,
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных
документов, а также перечень документов, которые заявитель вправu
представить по собственной инициативе;

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

представления документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги;

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

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа
в предоставпении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя 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 портапе, официа_гrьном
сайте Краснострельского сельского поселения Темрюкского района о порядке и
сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений,
содержащихся в федеральном реестре, региональном реестре, предоставляется
заявителю бесплатно.

Не допускается отк€в в приеме запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муниципЕrльной услуги, а также отк€в в предоставлении
муниципальной услуги в слr{ае, если запрос и документы, необходимые для
предоставлениrI муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией
о сроках и порядке предоставлениrI муниципальной услуги, опубликованной на
Едином портале, Региональном порт€lле, официальном сайте муницип€lльного
образования Темрюкский.

.Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в
том числе без использования про|раI\4много обеспечения, установка которого
на технические средства з€uIвителя требует заключения лицензионного или
иного соглашения с правообладателем программного обеспечения
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию зЕUIвителя

или предоставление им персон€Lльных данных.
3.4.2. Запись на прием в уполномоченный орган, для подачи запроса о

предоставлении муниципальной услуги.



В целях предоставления
осуществляется прием заявителей

Основанием для начаJIа
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муниципальной услуги, в том числе
по предварительной записи в МФЩ.

административной процедуры является
обращение заявителя на Региональный порт€lл, Единый портztл МФЦ КК, с
целью пол}п{еншI муниципальной услуги по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Регионального портала,
Единого порт€IJIа МФЦ КК (запись только на прием в МФЩ).

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

и аутентификации в соответствии с
Российской Федерации, указания цели
сведений, необходимых для расчета
который необходимо забронироватъ для

по данной административной процедуре
приема даты и времени в пределах

установленного в МФЩ графика приема заявителей.

электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля
электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере вьuIвленной
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения

МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий,
кроме прохождения идентификации
нормативными правовыми актами
приема, а также предоставления
длительности tsременного интерв€LIIа,
приема.

Критерием принятия решения
является н€lличие свободных для

РеЗУльтатом административной процедуры является полу{ение
заявителем:

с использованием средств Регионального портzrла в личном кабинете
заявителя уведомления о записи на прием в МФt{;

С исПользованием средств Единого портаIIа МФЦ КК уведомления
о записи на прием в МФI_{ на данном порт€Lле.

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

3.4.З. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги
ОСНОванием для начала административной процедуры является авторизациrI
Заявителя с использованием учетной записи в Единой системе идентификации
и аУтентификации на Едином порт€rле, Регион€Lпьном портzrле с целью подачи в
орган, предоставляющий муниципЕlлъную услугу, запроса о предоставлении
муниципальной услуги в электронном виде.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством
Заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном
Портале без необходимости дополнителъноЙ подачи запроса в какой-либо иной
форме.

На Едином портале, Региональном портаJIе размещаются образцы
заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса
из полейосуществляется'автоматически после заполнения заявителем каждого

непосредственно в электронной форме запроса.
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При формировании запроса заявителю обеспечивается :

возможность копирования и сохранения запроса и иных докуN{ентов,

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

возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной

формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление
совместного запроса несколькими заявителями;

возможность печати на бумажном носителе 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 форrу
запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений
заявителем с исIIользованием сведении, р€вмещенных в единои системе
идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на Едином
порт€UIе, Региональном портапе, в части, касающейся сведений, отсутствующих
в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнениrI электронной

формы запроса без потери ранее введенной информации;
возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном

порт€rле к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также
частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, ук€Lзанные
пункте 2.6 настоящего Регламента, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством
Единого портала, Регионального порт€Lпа.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является корректное заполнение заявителем полей электронной формы запроса
о предоставлении муницип€tльнои

Формирование запроса посредством
услуги в электронном виде.
заявителем осуществляется

заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном
порт€tJIе.

Результатом административной процедуры является получение органом,
предоставляющим муницип€tльную услуц, в электронной форме заявления и
прилагаемых к нему документов посредством Единого портала, Регионального
порт€Lла.

Способом фиксации результата административной процедуры является

регистрация запроса (заявления) посредством Единого портЕrла и полrIение
заявителем соответствующего уведомления в личном кабинете.

3.4"4. Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для нач€Lла административной процедуры является
полrIение органом, предоставляющим муницип€шьную услугу, заявления и
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прилагаемых к нему документов, направленных заявителем посредством
Единого портала, Регионального портuLпа.

УпОлномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых
Для ПредоставлениrI 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 искJIючением случая, если для нач€Lпа процедуры
предоставлениrI муниципальной услуги в соответствии с законодателъством
требуется личная явка.

При отправке запроса посредством
портала автоматически осуществляется

Единого портала, Регионального
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 о характере выявленной ошибки и порядке ее
УСТРаНения посредством информационного сообщения непосредственно в
электронной форме запроса.

ПРИ Успешной отправке запросу присваивается уник.tльный номер, по
КОТОРОМУ В ЛиЧноМ кабинете заявителя посредством Единого портала,
РеГИОНалЬного портzLла заявителю будет представлена информация о ходе
выполнения указанного запроса.

ПОСЛе Принятия запроса должностным лицом, уполномоченным на
ПРеДОСТаВЛение МУниципальноЙ услуги, запросу в личном кабинете заявителя
ПОСРеДсТвом Единого порт€шIа, Регионального порт€rла присваивается статус,
подтверждающий его регистрацию.

При получении запроса в электронной форме должностным лицом,
УполноМоченным на предоставление муниципальной услуги, проверяется
нutлиЧие оснований для откЕва 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 предоставления муниципальноЙ услуги, подготавливает
Писъмо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальноЙ
услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
яВляется отсутс,iвие основаниЙ для откЕва в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной успуги.

Результатом административной процедуры является регистрация
поступивших в орган, предоставляющий муницип€tльную услугу, в электронной
форме заявлениrI и прилагаемых к нему документов.
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Способом фиксации результата административной процедуры является
присвоение регистрационного номера поступившему запросу или
сформированному органом, предоставляющему муницип€tльную услугу,
уведомлению об откЕве в приеме документов.

З.4.5. Оплата государственной пошлины за предоставление
муниципа-пьной услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с
законодательством Российской Федер ации.

Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной
услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с
законодательством Российской Федерации, не осуществляется.

3.4.6. Получение 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 полlпrитъ:
а) в форме электронного документq подписанного уполномоченным

должностным лицом с использованием усиленной ква-гrифицированной
электронной подписи;

б) на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного
документа,
в МФЦ;

органом (организацией),

в) на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления 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 наlrичие результата предоставления муниципальной услуги, который
предоставляется заявителю.

Результатом административной процедуры является выдача
(направление) зЕuIвителю документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры (пол1^lение результата предоставления муниципальной услуги в

направленного

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица)

уведомление о готовности результата предоставления муниципальной
личном кабинете зzulвителя на Едином порт€tле, Регион€lльном порт€uIе.

З.4.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Основанием для начала административной процедуры

обращение заrlвителя на Единый порт€tл, Региональный
с целью полу{ения муниципальной услуги.

Заявитель имеет возможность получения информации
предоставлениrI муниципальной услуги.

является

услуги в

является
портаJI

о ходе
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ИНфОРмация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется
ЗаяВиТелю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего
ДНrI После завершения выполнения соответствующего действия, но адрес
ЭЛеКТРОНноЙ почты или с использованием средств Единого портаJIа,
Регионального портала по выбору змвителя.

Пр" предоставлении
заявителю направляется :

муниципалъной услуги в электронной форме

УВеДомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФL{,
содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
НеОбХОДиМых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема
ЗаПРОСа И ДокУМентов, необходимых для предоставлениrI услуги, и начrше
процедуры предоставпениrI услуги, а также сведениrI о дате и времени
ОКОНЧания предоставления услуги либо мотивированный отк€Iз в приеме
запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

УВеДОМление о факте полrIения информации, подтверждающей оплату
услуги;

УВеДомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для
ПреДоставления услуги, содержащее сведенIбI о принятии положительного
решения о предоставлении услуги и возможности получить результат
ПРеДоставлениrI услуги либо мотивированный отк€lз в предоставлении услуги.

критерием принятия решения по данной административной процедуре
является обращение заявителя на Единый портztл, Региональный порт€Lл с
целью получения муниципальной услуги.

РеЗУльтатом административной процедуры является получение
ЗаЯВИТеЛеМ сВедениЙ о ходе выполненшI запроса в виде уведомлений на адрес
ЭЛеКТронноЙ почты или в личном кабинете на Едином порт€l.ле, РегионаJIьном
портале по выбору заявителя.

СпОСобом фиксации результата административной процедуры является
Отображение текущего статуса предоставления муниципальной услуги в
ЛИЧнОМ кабинете заявителя на Едином портале, Региональном порт€tле 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 сл)п{ае формирования зuulвителем
запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является согласие з€UIвителя осуществить оценку доступности и качества
муниципальной услуги, с использованием средств Единого портrrла.

Результатом административной процедуры является оценка доступности
и качества муниципальной услуги на Едином портале.
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Способом фиксации результата административной процедуры является

уведомление об осуществлении оценки доступности и качества муниципалъной

услуги на Едином порт€rле.
З.4.9. .Щосудебное (внесудебное) обжалование

(бездействия) уполномоченного органа, должностного
органа либо муницип€lJIьного служащего.

Основанием для начапа административной
обращение заявителя в уполномоченный орган,
муниципальной услуги.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения
и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица

уполномоченного органа, муницип€tльного служащего, предоставляющего
муницип€tльную услугу, в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона
j\b 210-ФЗ с исполъзованием порт€rла федеральной государственной
информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных
при предоставлении муницип€lльных услуг уполномоченными органами, их
должностными лицами, муницип€шъными служащими с использованием сети
<Интернет> (далее - система досудебного обжалования).

При направлении жалобы
досудебного обжалования

решений и действий
лица уполномоченного

процедуры является
с целью получения

в электронном виде посредством системы
с исполъзованием информационно-

телекоммуникационной сети <<Интернет>>, ответ заявитеJIю направлrIется
посредством системы досудебного обжалования, а также способом, указан}Iым
заявителем при подаче жалобы.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является неудовлетворенность заявителя решениями и действиями
(бездействиями) уполномоченного органа, допжностного лица
уполномоченного органа, муниципztльного служащего.

Результатом административной процедуры является направление жалобы
заявителя в уполномоченный орган (подведомственную 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 елучае выявления заявителем в документе, являющимся

результатом предоставления муниципальной услуги и (или) приложении
(приложениях) к нему опечаток и (или) ошибок, заявитеJIь представляет в

уполномоченный орган заявление об исправлении таких опечаток и
(или) ошибок.
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3.5.2. Уполномоченный орган в срок, не превышающий 3 рабочих дней с
момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку
укЕ}занных в заявлении сведений.

3.5.3. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в
ВЫДаННых врезультатепредоставлениrIмуниципальнойуслугидокументах
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
и исполнением ответственными должностными
Регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муницип€tлъной услуги,
а также принятием ими решений

4.1.1. В должностных инструкциях должностных лиц, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по
ПРеДОставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные
обязанности, ответственность, требования К знаниям и квалификации
специЕtлистов уполномоченного органа.

4.|.2. ЩОЛЖносТные лица органов, участвующих в предоставлении
муниципальной 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 ок€вания муниципальной услуги; защиту сведений о персон€шьных
данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц.

4.|.З. ТекУщий контролъ за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами предоставления
МУНИЦиПальноЙ услуги, и принятием решениЙ работниками общего отдела,
осуществляется нач€Llrьником общего отдела.

4.|.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения начаJIьником
Общего отдела проверок соблюдения и исполнения работником общего отдела
ПОЛОЖеНиЙ настоящего административного регламента, иных правовых актов.
ПеРиодичность осуществления текущего контроля устанавливается
нач€IJIьником общего отдела.

4.|.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
УслУги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение
нарУшениЙ прав полrIателеЙ муницип€tльноЙ услуги, рассмотрение, принятие
РешениЙ и подготовку ответов на обращения получателеЙ муниципальной
услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников
общего отдела.

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и

за соблюдением
лицами положений



31

внеплановых проверок полноты и качества предоставления муницип€tльной
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством

предоставлениrI муниципальной услуги

4.2.t. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления
муниципа-пьной 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 муниципальной услуги, а также на основании документов и
сведений, ук€lзывающих на нарушение исполнения Регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего

Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения
административных процедур ;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе
предоставлениlI муниципальной услуги.

Подраздел 4.3. Ответственность должностных лиц органа местного
самоуправлениrI за решен ия и действия (бездействие), принимаемые
(осуrцествляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.ЗJ. По результатам проведенных проверок в слlпrае выявления
нарушения порядка предоставления муниципа-пьной услуги, прав заявителей
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по

устранению нарушений.
4.З.2. ,Щолжностные лица, муницип€}JIьные служащие, }пIаствующие в

предоставлении муниципальной услуги, несут персон€tпьную ответственность
за принятие решеншI и действия (бездействие) при предоставлении
муниципальной услуги.

4.З.З. Персональн€ш ответственность устанавливается в должностных
инструкциях в соответствии с требованиf,ми законодательства Российской
Федерации.

Подразд ел 4.4. Положения, характеризующие требов ания
к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,

в том числе со стороны |раждан, их объединенийи организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в

форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами по исполнению муницип€шънои услуги, и
принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок



нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а
также положений Регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному
гражданина или организации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципztльной услуги
должны отвечать требованиям непрерывности деиственности

их объединения и
муниципальной услуги

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муницип€tльную 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 - заявитель) имеет право на досудебное
(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) и (или) решений,
ПРиняТых (осуществленных) уполномоченным органом, должностным лицом
уполномоченного органа либо муницип€Lпьным служащим, МФL{, работником
МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее досудебное
(внесудебное) обжалование).

Подразде л 5.2. Органы местного самоуправления, организации и
уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.|. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц и
муницип€Lпьных служащих администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского раЙона подается з€UIвителем в администрацию
Краснострельского селъского поселения Темрюкского района на имя главы
Краснострелъского сельского поселения Темрюкского района.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района подается
заявителем в администрацию Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района на иN[я главы Краснострелъского сельского поселения
Темрюкского района.

5.2.З. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ
подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на ретттения и действия

организации моryт контролировать
ПУТеМ пол}л{ениrI письменной и устной
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соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа

обращению

(эффективности).
Граждане,

предоставление
информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам
проверок мерах.

Раздел 5. !осудебный (внесудебный) порядок обжалования



(бездействие) МФЦ подаются 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 жа-гrоб на решения и действия
(бездействие) уполномоченного органа и Администрации, должностных лиц

уполномоченного органа и Администрации, муниципЕtльных служащих

устанавливаются постановлением администрации муницип€Lльного образования
Темрюкский район от 18 мая 2018 года Jф 572
подачи и рассмотрения жалоб на решениrI
администрации муниципаlrьного образования
должностных лиц, муниципЕUIьных служащих при предоставлении
муниципztltьных услуг) (далее - Порядок подачи и рассN,Iотрения жалоб)"

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

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

Единого портала и Регион€Llrьного портала

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители моryт
получить на информационных стендах, расположенных в местах
предоставления муниципальной услуги непосредственно в уполномоченном
органе, на офици€tJIьном сайте администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района, в МФЩ, на Едином портале, Регион€uIьном
портале.

Подраздел 5.4. Перечень нормативных правовых актов,

реryлирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципztльную 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€lJIьным
служащим, МФЩ, работником МФЩ являются:

Федеральный закон Ns 210-ФЗ;

55

<Об утверждении Порядка
и действия (бездействие)
Темрюкский район и ее

Порядок подачи и рассмотрениJI жалоб.
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Подраздел 6. 1. Перечень административных процедур
(действий), выполняемых МФЦ

6.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры (действия), выполняемые МФЦ:

6.1.1.1. Информирование заявитеJuI о порядке предоставлениrI
МУНИЦИПальноЙ услуги в МФЩ, о ходе выполнениrI запроса о предоставлении
МУНИЦИПаЛЬнОЙ Услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением
МУНИЦИПальноЙ услуги, а также консультирование заявителя о порядке
предоставлениJI муниципальной услуги в МФL{;

6.1.1.2. Прием запроса (далее - заявление) заявителя о предоставпении
МУНИЦИПаЛЬНОЙ Услуги и иных документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

6. 1 . l .3. Передачу органу, предоставJuIющему муниципЕrльную услугу,
ЗаЯВЛениrI о предоставлении муниципальной услуги и иных документов,
необходимых дJuI предоставления муниципальной услуги;

6.1.1.4. 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
обращении за получением муниципальной услуги.

Подразде л 6.2. Порядок выполнения административных
процедур (действий) многофункционzLпьными центрами предоставления

государственных и муницип€Lпьных услуг

6.2.L Информирование осуществляется
р€}змещения акту€tльнои и информации,
Для получениrI муниципальной услуги на информационных стендах или иных
иСТоЧниках информированиrI, а также в окне МФЦ (ином специ€tльно
оборУдованном рабочем месте в МФI]), предн€вначенном для информирования
заявителей о 'порядке предоставления муницип€lJIьных услуг, о ходе
рассмотрения запросов о предоставлении муницип€LIIьных услуг, а также для
предоставления иной информации, втом числе указанной вподпункте (а)
пункта 8 Правил организации деятельности МФЦ, утвержденных

заявителей
исчерпывающей

посредством
необходимой

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года



м I376 (об утверждении

з5

Правил организации деятельности
предоставления государственных имногофункцион€rльных центров

муницип€tльных услуг).
6.2.2. Основанием для нач€Lпа административной процедуры явJIяется

обращение заявителя в МФЩ с заявлением и документами, необходимыми
для предоставления п4униципальной услуги, в соответствии с подр€lзделом 2.6.
и подр€вделом 2.7. настоящего Регламента.

Прием заявления и документов в МФI-{ осуществляется в соответствии с
Федера_гrьным законом J\Ъ 210-ФЗ, а также с условиями соглашения о
взаимодействии МФЩ 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€lJIьных услуг в МФЩ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального
закона Jф 210-ФЗ (далее - комплексный запрос):

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

проверяет н€шичие соответствующих полномочий на получение
муниципальной услуги, если за полrIением результата услуги обращается
представитель заявителя;

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

проверяет на соответствие копий представляемых документов (за
исключением нотари€tльно заверенньж) их оригин€tпам (на предмет наличия
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 являются несовпадение горизонтальности

расположения печатных знаков в строке, рzвличия размера и рисунка
одноименных печатных знаков, различия интенсивности использованного
красителя). Заверяет копии документов, возвращает подлинники заявителю;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных
пунктами 1 - 7,9, 10, |4, |7 и 18 части б статьи 7 Федерального закона
Ns 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 копия документа личного хранения (зu
исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для
предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариаJIьно

удостоверенной копии документа личного хранения). Заверяет копии
документов, возвращает подлинники заrIвителю;
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ПРИ ОТСУТСТВии основаниЙ для отк€Iза в приеме документов, в
СООТВетствии с подразделом 2.9. настоящего Регламента, регистрирует
ЗаяВЛение и документы, необходимые для предоставления муниципальной
услуги, формирует пакет документов.

При приеме комплексного запроса у змвителя работник МФЦ обязан
ПРОинфорМировать его обо всех государственных и (или) муницип€шъных
УсЛУГах, услугах, которые явJIяются необходимыми и обязательными
Для Предоставления государственных (муниципальных) услуг, получение
КоТорых необходимо дJLя пол}п{ения государственных (муниципальных) услуг,
ук€ванных в комплексном запросе.

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность,
НОРМаТиВно установленным требованиям или его отсутствия работник
МФЦ информирует заявителя (представителя заявителя) о необходимости
предъявления документа, удостоверяющего личность, Для предоставления
МУНИЦИПаЛьноЙ услуги и предлагает обратиться в МФЩ после приведения в
СООТВеТствие с нормативно установленными требованиями документа,
удостоверяющего личность.

ПР" ПРеДоставлении муниципальной услуги по экстерритори€шьному
принципу МФЩ:

1) Принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление
И ДОКУМеНты, представленные заявителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование (сканирование) документов,
предусмотренных tIунктами 1 - 7,9, 10, 14, 17 и 18 части б статьи 7
ФеДеРального закона J\b 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и
представленных заявителем (представителем заявителя), в сл)лае, если
ЗаЯВИТеЛЬ (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии
ДОкУМентов личного хранения, а в соответствии с Регламентом предоставления
МУНИЦИПаЛьноЙ услуги для ее предоставления необходима копия документа
ЛИЧНОГО хранения (за исключением случая, когда в соответствии с
НОРМаТиВным правовым актом для предоставления муниципальной услуги
НеОбхОдимо предъявление нотари€tльно удостоверенной копии документа
личного хранения);

3) формирует электронные документы и (или) элекц)онные образы
ЗаяВления, документов, принятых от зzulвителя (представителя заявителя),
КОпиЙ Документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя
З€UIВиТеля), 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
орган или подведомственную ему организацию, предоставляющую
муниципzrльную услугу.

Критерием принятия решения по настоящей административной про-
цедуре является отсутствие оснований для откЕва в приеме документов, необхо_
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димых для предоставления муниципaлъной услуги,
подрiвделом 2.9. настоящего Регламента.

Результатом исполнения административной
регистрациrI запроса (заявления) и выдача заявителю
документов либо отк€lз в приеме документов, при
для отк€ва в приеме документов (по желанию заявителя
виде с указанием причин отказа).

Исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФЩ.

6.2.З. Основанием для начала административной процедуры является
принrIтые МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы от заявителя
(пакет документов).

Передача пакета документов из МФЦ в орган, предоставляющий
муницип€Lпьную 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
специrrлиста органа, предоставляющего муницип€tльную услугу и работника
мФц"

Критериями административной процедуры по передаче пакета
документов в орган, предоставляющий муницип€tльную услугу, явпяются:
соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним документов,
установленных заключенными соглашениями о взаимодействии;

адресность направления (соответствие органа, предоставляющего
муниципЕtльную услугу либо его территори€lлъного отдела/филиала);
соблюдение комплектности передаваемых документов и предъявляемых
к ним требований оформления, предусмотренных соглашениями
о взаимодеиствии.

Сгrособом фиксации результата выполнения административной
процедуры является н€uIичие подписей специалиста уполномоченного органа и

работника МФЩ ts реестре.
Результатом исполнения административной процедуры является

полу{ение пакета документов уполномоченным органом"
Исполнение данной административной процедурьf возложено
на работника МФI-{ и специ€tписта уполномоченного органа.

6.2.4. Основанием для начала административной процедуры является
подготовленный уполномоченным органом пакет документов для выдачи

результата предоставления муниципальной услуги, в слг{ае, если
муницип€шьная услуга предоставляется посредством обращения з€uIвителя в
мФц.

Передача документов, являющихся результатом предоставлениrI
муниципальной услуги, из уполномоченного органа, предоставляющего
муницип€tльную услугу, в МФI_{ 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€Lлиста уполномоченного органа и работника МФI-{.

соответствие

процедуры является

расписки в получении
выявлении оснований

выдается в письменном
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РеЗУльтатом исполнения административной процедуры является
ПОЛ}ПIеНИе МФЩ результата предоставления муниципальной услуги для его
выдачи заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административной
ПРОцеДУры является нztличие подписей специ€lлиста уполномоченного органа и
работника МФЩ в реестре

Критериями принятия решения по настоящей административной
Процедуре является готовность результата предоставления муниципальной
услуги к выдаче заявителю.

Исполнение данной административнои процедуры возложено
на специ€Lписта уполномоченного органа и работника МФЩ.

6.2.5. Основанием для начала административной процедуры является
ПОЛУЧение МФЩ результата предоставления муниципальной услуги для его
выдачи заявителю.

МФЦ ОсУЩествляет выдачу заявителю документов, полученных от
УПОЛноМоченного органа по результатам предоставления муниципальной
УСЛУГи, а также по результатам предоставления государственных и (или)
муниципальных услуг, укuванных в комплексном запросе, если иное не
предусмотрено законодательством Российской Федерации.

ВЫДача документов, являющихся результатом предоставления
МУНИЦИПаЛьноЙ услуги, в МФI-{ осуществляется в соответствии с условиями
соглашения о взаимодействии.

РабОТНиК МФЦ при выдаче документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги :

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

ПроВеряет н€Lпичие соответствующих полномочий на получение
МУНИЦИПаЛьноЙ услуги, если за получением результата услуги обращается
представитель физического или юридического лица;

выдает документы, являющиеся резулътатом предоставления
муниципальной услуги, пол}ченные от уполномоченного органа.

РабОтник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителю
ДОКУМенТоВ на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных
ДОКУМентов, направленных в МФЦ по резулътатам предоставления
МУНИЦиПальноЙ услуги, органом, предоставляющим муниципчtльную услугу, в
СООТВеТстВии с требованиями, установленными Правительством РоссиЙской
Федерации.

Критерием административной процедуры по выдаче документов,
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги является:

соблюденйе установленных соглашениями о взаимодействии сроков
полr{ения из органа, предоставляющего муницип€lпьную услугу, результата
предоставления услуги;
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соответствие переданных на выдачу документов, являющихся
РеЗУЛЬТаТОМ ПРеДОСТаВлениlI муниципzlльноЙ услуги, требованиrIм нормативно-
правовых актов.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю
ДОКУМентов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
СПОСОбОм фиксации результата административной процедуры является личная
подпись заявителя с расшифровкой в соответствующей графе расписки,
ПОДТВерждающая получение результата предоставления муниципальной услуги
заявителем.

исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФЩ.

6.2.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной
УСЛУГИ, В Том числе связанные с проверкой действительности усиленной
КВаЛИфицированноЙ электронноЙ подписи заявителя, использованной при
обращении за получением муниципальной услуги.

С.А. Глущенко,ч
lйll
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ПРИЛОЖЕНИЕ NS 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Предоставление копий
правовых актов администраI\ии
муницип€LlIьного образования "

Главе Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района

фал.tипия имя отчество

фамилия имя отчество (полносгью) заJlвитеJlя
или прсдставителя зшlвитеJIя

адрес зtulвителя

телефон

серия и номер паспорта,

кем и когда BbuIaH

заявление

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района

(дата, регистрационный номер, наименование документа)
для

(цепь полr{ения копии)

(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя)

С.А. Глущенко

20 г.

Глава Краснострельского сел гýвIg.{иЙ
отдЕлпоселения Темрюкского райо



приложЕниЕ J\b 2

к административному регламенту
предоставлениlI муницип€tлъной

услуги "Предоставление копий
правовых актов администр ации
муницип€uIьного образования "

Главе Краснострельского селъского
поселения Темрюкского района

фш,rилия имя отчество

фамилия имя отчество представитеJu{
юр. лица

представляющего интересы

нzlзвание организации

полный адрес заJIвителя

серия и номер паспорта,

кем и когда вьцан

заявление

прошу предоставить заверенную копию постановления фаспоряжения)

администрации kрu."о.rрельского сельского поселения Темрюкского района

(д"r", р.-.*рац"о"""rй номер, наименование документа)

для
(целъ получения копии)

(подпись заявителя)

Глава Краснострелъского сел

20 г.
(Ф.И.О. заявителя)

#h
ы

0БшциЙ
0тдЕл

посепения Темрюкского райо С.А. Глущенко



ПРИЛОЖЕНИЕ М 3

к административному регламенту
предоставления муниципztльной

услуги "Предоставление копий правовых
актов администр ации муницип€Lльного

образования "

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Настоящим уведомляем, что Вам отказано в предоставлении
муниципальной услуги "Предоставление копий правовых актов администрации
муницип€tпьного образования" в связи с

(указывается основание для отк€ва в предоставлении муниципа-гtьной услуги)

Глава Краснострельского сеJIьского
поселения Темрюкского района С.А. Глущенко

исполнитель
Телефон

Глава Краснострельского
поселения Темрюкского С.А. Глущенко

*ъ

iIтrи* \"е0БIд{иЙ
ФтдЕл


