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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
МОСТОВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
о"гс|,0l/ 202l

lI1,1,М()с,гоI]ской

Об утвержлении администрати вного регламента по предоставлению
муниципальной услуги (п редос,гавление копий правовых актов

администрации муниципального образования)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. Л!2l0-ФЗ (об
организации предоставления государс,гвенных и муниципальных услуг),
Федеральным законом от б окт,ября 2003 г. N9 l3l-ФЗ <Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации), в целях
повышения качества и доступности оказания муниципальных услуг
администрацией муниципального образования Мостовский район
постановляю:

l.Утвердить административный регламент ло предоставлению
муниципальной услуги <предоставление копий Irравовых актов админис,грации
муниципального образования> ( прилагается).

2. Отделу информатизации и связи управления делами администрации

муниципального образования Мостовский район (герасименко Д С )

обеспечить размещение (опубликование) настоящего постановления на

официальном сайте администрации муtlиципального образования Мостовский

раЙон в информационно-телекоммуникационноЙ сети (Интернет).

3. Признать утратившим силу постановление администрации
муниципального образования Мостовский район от 11 марта 20l9 г. Nsl75 (Об

утверждении административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги (Предоставление копий правовых актов администрации
муниципального образования>.

4, Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за
собой.

5. Постановление вступае1, в силу со дня офичиального опубликования.

Глава муниципаJIьного образования
Мостовский район

N9 _j ///

С.В. JlacyHoB



Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
Мостовский район
от О/ ctt 2o2.|Ns 3 /Ц

АДМИНИСТРАТИВ Н Ы И РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

<Предоставление копий правовых актов администрации
муниципального образования>

Раздел l. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
<Предоставление копий правовых актов администрации муниципального
образования> (далее - Регламент) определяет стандарты, сроки и
последовательность админ истрати вн ых процедур (действий) по
предоставлению администрацией муниципального образования Мостовский

район муниципальной услуги <Предоставление копий правовых актов
администрации муниципального образования> (далее - муниципальная услуга).

Подраздел 1 .2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципаJIьной услуги (далее - заявители)
являются: юридические и физические лица, обращающиеся к архивным
документам для получения и использования архивной информации, а также их
представители, наделенные соответствующими полномочиями с заявлением о
предоставлении муниципальной услуги..

Подраздел 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципаlflьной услуги

1.З.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам
предоставления муниципальной усJlуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном
саЙте, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг
(функций):

Подразлел 1. 1. Предмет регулирования административного регламента



2

1.З.1.1. В администрации муниципального образования Мостовский
раЙон (далее - УполномоченныЙ орган) через структурное подразделение-
общий отдел:

в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
по письменным обрашен и я \4;

в форме электронного документа посредством направления на адрес
электронной почты.

|.З.|.2. В филиалах государственного автономного учреждения
Краснодарского края <Многофункциональный центр предоставления
государственных и муниципальных услуг Краснодарского края> (да.,rее -
МФЦ), в том числе в филиале государственного автономного учреждения
Краснодарского края <Многофункциональный центр предоставления
государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) в Мостовском
районе Красноларского края:

при личном обращении;
посредством интернет-сайта.
1,3.1.3. Посредством размещения информации на официальном сайте

администрации муниципального образования Мостовский район
http ://www.mostovskiy.ru (далее - официальный сайт).

1.3.1.4. Посредством размещения информации в информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет>, в федеральной государственной
информационной системе <Единый портал государственных и муниципшlьных

услуг (функций)> (www.gosuslugi.ru) (далее Единый портал), региональной
государственной информационной системе <Реестр государственных услуг
(функций) Краснодарского края) (www.pgu.krasnodar.ru) (далее - Региональный
портал).

На Едином портале размещается следующая информация:
l) исчерпывающий перечень документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных
документов, а также перечень документов' которые заявитель вправе
tIредставить по собственной инициативе;

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

представления документа, являющегося результатом предоставления
муницип€rльной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление
муниципаJIьной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа
в предоставлении 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.
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Информация на Едином портаJlе, Региональном портале о порядке и
сроках предоставления муницилальной услуги на основании сведений,
содержащихся в федеральной государственной информационной системе
<Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)>,

региональной государственной информационной системе <реестр

государственных и муниципальных услуг Краснодарского края),
предоставляется заявителю бесплатно.

.Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том
числе без использоваЕия программного обеспечения, установка которого на
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платыl, регистрацию или авторизацию заявителя

или предоставление им персональных данных.
1,3.1.5. Посредством размещения информационных стендов в МФIJ и

уполномоченном органе,
l .3.1.6. Посредством телефонной связи:
МФIJ по телефонной связи Саll-центра (горячая линия);
Уполномоченного органа по телефону 8(86l 92)5-1 9-48.
|.З.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги

осуществляется бесплатно.
Специалист, осуществляюций консультирование (посредством телефона

или лично) по вопросам предоставления муницилальной услуги, доJIжен
корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специаJIист должен назвать свою
фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специа-,rист 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 информачии.

Рекомендуемое время для те.гrефонного разговора - не более 10 минут:,
личного устного информирования не более 15 минут.

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

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

i.3,З. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной
информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, и в МФI{
предоставления муниципальных услуг.

На информационных стендах, размещенных в МФЩ и Уполномоченвом
органе, указываются следующие сведения:
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режим работы' адреса Уполномоченного органа и МФЦ;
адрес официального саЙта Уполномоченного органа, адрес электронноЙ

почты Уполномоченного органа;
почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ

и Уполномоченного органа;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной

услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы

заполнения таких заявлений;
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов9 а

также перечень документов, которые заявитель вправе представить по
собственной инициативе;

основания для отказа в приеме документов о предоставлении
муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесулебныЙ) порядок обжалования решений и деЙствий
(бездействия) Уполномоченного органа' а также должностных лиц
и муниципшlьных служащих;

круг заявителей;

результаты предоставления муниципальной услуги, порядок
предоставления документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги;

размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление
муниципшIьной услуги.

Информация о местонахождении и графике работы, справочных
телефонах, адрес электронной почты администрации муниципtшьного
образования Мостовский район, а также МФ[( размещается на официальном
сайте администрации муниципального образования Мостовский район в сети
<Интернет>, на Едином портале и на Региональном портале.

Информация на Едином портаJlе, Региональном портале, предоставляется
заявителю бесплатно.

!оступ к информации о сроках и порядке предоставJlения услуги
осуществляется без выпоJlнения заявителем каких-либо требований, в том
числе без использования программного обеспечения, установка которого на
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя
или предоставление им персональных данных.

1.3.4.Организации, участвующие в предоставлении муниципальной
услуги:

l) администрация муниципального образования Мостовский район через
структурное подразделение общий отдел;

2) мФц.
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Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 2. l . I-1аименование мун и ци пал ьн ой услуги

Наименование муниципальной услуги - <Предоставление
правовых актов администрации муниципального образования>.

копи и

Подраздел 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципalльную

услугу

Подраздел 2.3. Описание результата предоставления муниципальной
услуги

2,З.1 . Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) предоставление копий правовых актов администрации муниципального

образования Мостовский район;
2) отказ в выдаче копий правовых актов администрации муниципаJlьного

образования Мостовский район.

2.2.|. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
Уполномоченным органом.

Уполномоченный орган предоставляет муницип€iJIьную услугу через
общий отдел Уполномоченного органа.

2.2.2. В предоставлении муниципа.пьной услуги участвует МФIJ.
2.2.з. Заявитель независимо от его места жительства или места

пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право
на обращение в любой по его выбору МФI{ в пределах территории
Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по
экстерриториальному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в МФIJ по экстерриториа-]rьному
принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии,
заключенных уполномоченным МФIJ с Уполномоченным органом,

2,2.4. В процессе предоставления муниципальной услуги
Уполномоченный орган взаимодействует с МФIJ.

2,2,5.В соответствии с Iryнктом З части 1 статьи 7 Федерального закона от
27 чтлоля 2010 г. NЬ 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг) (далее-Федеральный закон Ns 210-ФЗ) Уполномоченным
органам, предоставляющим муниципальные услуги, установлен запрет требовать
от заJIвителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых
для полr{ения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы и организацииl, за исключением получения услуг,

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденньж
решением Совета муниципаJIьного образования Мостовский район.
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2.З.2. Результаты предоставления муниципальной услуги по
экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или)
электронных образов документов заверяются Уполномоченным должностным
лицом Уполномоченного органа.

2.З.З. Щля получения результата предоставлен ия муниципальн ой услуги на
бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в

Уполномоченньтй орган о предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2.4 Срок предоставления муницип.i,lьной услуги, в

том числе с учетом необходимости обращения в организации,

участвующие в предоставлении муниципальной услуги., срок
приостановления предоставления муниципaшьной услуги в

случае, если возможность приостановления предусмотрена
законодательством Российской Федерации, срок выдачи

(направления) документов, являющихся результатом
предоставления муницилальной услуги

2.4.1. Срок предоставпения муниципальной услуги, в том числе через
Единый портал и Региональный портал, составляет не более 7 рабочих дней со
дня регистрации заявления.

2.4.2, Срок приостановления предоставления муниципальной услуги
законодательством не предусмотрен.

2.4.З.Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день.

Подраздел 2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие
предоставление муниципаJrьной услуги

Перечень нормативных правовых актов) регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети
<Интернет> по адресу: http://www.mostovskiy.ru/ в разделе <Административная

реформа. Административные регламенты), на Едином портале и Региональном
портале.

Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу,
обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых
актов., регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Подраздел 2.6, Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальноЙ

услуги' подлежащих лредставлению заявителем, способы их получения
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
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2.6,I. !ря получения муниципальной услуги заявитель представляет
следующие документы:

1) письменное заявление по форме согласно rrриложениям 1,2 к
настоящему Регламенту;

2) копию документа., подтверждающего полномочия представителя
заявителя, оформленную в установленном rrорядке в случае, если за
предоставлением услуги обращается представитель заявителя.

3) документ, удостоверяющий его личность, либо личность
представителя заявителя для установления личности обратившегося.

2.6.2. Письменное заявление должно содержать:
1) фамилию, имя, отчество главы муниципального образования

Мостовский район;
2) фамилию, имя, отчество заявителя;
З) адрес заявителя и его паспортные данные;
4) поисковые данные: в случае их отсутствия указать тематику и

временной период.
2.6.З. Перечень документов1 необходимых для предоставления

муниципальной услуги, является исчерrrывающим.
2.6.4. ,Щокументы, составленные на иностранном языке, подлежат

переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность переводчика
свидетельствуются в порядке, установленном законодательством о нотариате.

2.6.5. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке
или представлены с предъявлением подлинника,

2.6.6. Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении в

Уполномоченный орган или в МФI{, почтовой связью' в электронной форме.
2.6.'7. Заявление о rrредоставлении муниципальной услуги и

сканированные копии документов, указанные в настоящем подразделе могут
быть поданы в электронной форме через Единый портал, Региональный порта"лI.

2.6.8. Копии документов, указанных в пуItкте 2.6.1 подраздела 2.6

раздела 2 Регламента представляются вместе с IIодлинниками, которые после
сверки возвращаются заявителю.

В случае невозможности предоставления подлинников, предоставляются
нотариаrtlьно заверенные копии,

2.6.9. Заявителю обеспечивается прием документов, необходимых для
предоставления услуги, через Единый портал, Региональный порта.,ч и

регистрация запроса без необходимости повторного представлениrl заявителем
таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено
федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами
Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского Kpall и
приЕимаемыми в соответствии с ними актами высшего исполнительного органа
государственной власти Краснодарского края.

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации
Уполвомоченным органом, электронных документов, необходимых для
предоставления услуги, за исключением случая) если для начала процедуры
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(лействия) предоставления услуги в соответствии с законодательством
требуется личная явка.

2.6. l0. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии

рассмотрения, согласования или подготовки док),]!{ента Уполномоченным
органом, обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный
орган, в том числе в электронной форме, либо в МФIJ.

2.6.|1. При предоставлении муниципальной услуги по
экстерриториальному принципу Уполномоченный орган не вправе требовать от
заявителя или МФЦ в пределах территории Краснодарского края
предоставления документов на бумажных носителях, если иное не
предусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим
предоставление муницила,lьной услуги.

Полразлел 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 и иных органов, участвующих в

предоставлении муниципчLr,Iьных услуг, и которые заявитель вправе
представить, а также способы их получения заявителями,

в том числе в электронной форме, порядок их представления

Предоставление документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципаJlьной услуги,
которые находятся в распоряжении государственных органов' органов местного
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги, не предусмотрено.

Подраздел 2.8. Указание lIa,]atipel,,r,ребовать от заявителя

2.8.1. От заявителя запрещено ,гребовать представления документов и
информации или осуществления действий, представление или осуществление
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, реryлирующими
отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Запрещено требовать представления документов и информачии, которые
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Краснодарского краJI и муниципальными
актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих
муниципшlьную услугу, иных государственных органов, органов местного
самоуправления и (или) поJlt]с]lомсl,веl]ных государстве I{ н ы м оргаllам и

органам местного самоу праl]Jlеl lrlя орl,анизаций, участвующих в
предоставлении муниципаJlьных услуг, за исключением документов, указанных
в части б статьи 7 Федеральноt,о закона ЛГ9 2l0-ФЗ.

Запрещено отказывать в приеме запроса и иных документов'
необходимых для предоставления муниципЕtльной услуги в случае, если запрос
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы
в соответствии с информаuией о сроках и порядке предоставления
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муниципальной услуги, опубликованfiой на Едином портале, Портале
Краснодарского края.

Запрещено откiвывать в предоставлении муниципальной услуги в случае,
если запрос и документы, необходимь]е для предоставления муницип&rьной

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке
IIредоставления муниципальной услуги, опубликованноЙ на Едином портале,
Региональном портале.

Запрещено 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 интервала, который необходимо забронировать для
приема.

В целях предоставления муниципаJIьных услуг установление личности
заявителя может осуществляться в ходе личного IIриема посредством
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного
документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством
Российской Федерации или llосредством идентификации и аутентификации в

Уполномоченном органе, МФЦ с использованием информационных
технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона
27 июля 2006 г. Ns 149-ФЗ <Об информации, информационных технологиях и о
защите информации>>. Использование вышеуказанных технологий проводится
при наличии технической возможности.

2.8.2. Запрещено требовать лредставления документов и информации,
отсутствие и (или) недостоверность которых не указывzIлись при
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за
исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципальной услуги., после первоначальной irодачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
и документах, поданных заявителем IIосле первоначаJIьного отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
trредоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный

ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после

первоначального отказа в приеме документов], необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездейсr,вия) должностного лица
Уполномоченного органа, Ilредоставляющего муниципаJIьную услугу, или
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципыlьную услугу,
муниципального служащего., работника МФIJ, предусмотренной частью 1.1

статьи 16 Федерального закона NЬ 210-ФЗ, rrри первоначальном отказе в приеме
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документов, необходимых для предоставления муниципi}льной услуги, либо в

предоставлении муниципаJIьной услуги, о чем в письменном виде за подписью
руководителя Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную
услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя
МФI{ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо руковоrlиlеля организаliии,
предусмотреttнсlй частью 1.1 с,|,а,гьи lб Фелерыrьного закона ЛЪ 2l0-ФЗ,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства.

2.8.3.При предоставлении муниципальной услуги по
экстерриториал ьному принципу Уполномоченный орган, не вправе требовать
от заявителя или МФЦ в пределах территории Краснодарского края,
предоставления документов, предусмотренных частью б статьи 7 Федерального
закона Л! 2l0-ФЗ, на бумажных носителях, если иное не предусмотрено

федершrьным законодательством, регламентирующи м предоставление
муниципальной услуги.

Подраздел 2,9. ИсчерпывакlLций перечень осlловаtlий для отказа в приеме
документоtj, необходимых дJlя Ilрслоставления Myll и Llипал ьной услуги

2.9. l. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, является:

обращение с заявлением о предоставлении муниципalJIьноЙ услуги лица,
не представившего документ, удостоверяющий его личность (при личном
обращении) и (или) подтверждающий его полномочия как представителя

физического лица или юридического лица;
поданное змвление не соответствует по форме и содержанию

требованиям, предъявляемым к заявлению, согласно приложению 1-2 к
Регламенту;

представление заявителем документов, имеющих повреждения, и наличие
исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не
содЪржащих обратного адреса, подписи.' печати (при наличии);

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для
получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено пунктом
2.6.1 подразд ела 2.6 раздела 2 Регламента;

несоблюдение установленных нормативными правовыми актами
требований, предъявляемых к электронной подписи.

2.9.2. О наJIичии основания для отказа в приеме документов заrIвителя
информирует специалист Уполномоченного органа, либо работник МФI( (при
обращении за услугой через МФIl), о,гветственный за прием документов.,
объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных
документах и предлагает принять меры по их устранению.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципаJIьной услуги подписывается работником МФI{ (при

обращении за услугой через МФЦ) либо должностным лицом
Уполномоченного органа, и выдается заявителю с указанием причин отказа не
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позднее 1 рабочего дня со дня обрацения заявителя за получением
муниципаJIьной услуги.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов
при ныIичии намерения их сдать.

2.9.3. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги, в случае, если
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной
услуги, поданы в соответствии с информачией о сроках и порядке
предоставления муниципальной ус.ltуги, опубликованной на Вдином Портале,
Региона.льном портаJIе и официальном сайте Уполномоченного органа.

2.9.4. Отказ в приеме документов:, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после

устранения лричины, послужившей основанием для отказа.

Подраздел 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для
приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.|0.2. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги
при наличии хотя бы одного из следующих оснований:

l) отсутствие у заявителя Ilpaвa на получение муниципальной услуги, в
том числе невозможность оказания муниципальной услуги в силу
обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших
известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для
получения муttиципальной услуги, наличие которых предусмотрено, пунктом
2.6.1 подразл ела 2.6 раздела 2 настоящего Регламента;

З) представление заявления о предоставлении муниципаJIьной услуги с
нарушением установленных требований, а также представление документов'
содержащих недостоверные сведения;

4) несоответствие документов, в том числе представленным посредством
использования Единого Портала, Регионального портала требованиям,
установленными пунктами 2.6.1,,2.6.2 подраздела 2.6 раздела 2 Регламента,
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги.

2,10.З. Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии
рассмотрения, согласования или rrодготовки документа Уполномоченным
органом, обратившись непосредственно в Уполномоченный орган или в МФЩ с
соответствующим письменным заявлением или в электронном виде, В этом
случае документы в полном объёме в течение 3 рабочих дней подлежат
возврату заявителю лично под росtIись в их получении.

2. l0.4. Не допускается отказ в предоставлении муниципatльной услуги в
случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления
муниципыIьной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и
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порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином
Портале, Региональном портале.

2.10.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует
повторному обращению tlосле устранения причины, послужившей основанием
для отказа.

Подраздел 2.1 1. ПеречеrIь услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальнсlй услуги, в том числе

сведения о документе (локументах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
представле ния мунициlrальной услуги, отсутствуют.

Подраздел 2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошJlина или иная плата за предоставление
муницип€шьной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги
осуществляется бесплатно.

Подраздел 2.13. 11орядок, размер и основания взимания платы за
предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике

расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для tIредоставления муниципа,lьной услуги.,
не предусмотрено.

Подраздел 2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при

получении результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о tIредоставлении
муниципальной услуги и документов' указанных в подразделе 2.6 раздела 2
Регламента, а также при получении результата предоставления муниципальной
услуги не должен превышать 15 минут.

Подраздел 2.t5. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о
предоставлении муниципаJIьной услуги и услуги' предоставляемой

организацией., участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том
числе в электронной форме
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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 портала, Региона.,чьного
пopTajia осуществляется в день их поступления в УIIолномоченный орган.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с

документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента,
поступившими в выходной (нерабочий или праздяичный) день, осуществляется
в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципttльной услуги и
документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не
может IIревышать 15 минут.

Срок регистрации Уполномоченным органом, запроса и иных
документов, необходимых для предоставления муницип€шьной услуги, при
lrредоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством
Единого портала, Регионального tIортала составляет 1 рабочий день.

Подраздел 2.16. Требования к помещениям, в которых
предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания|' местам для

заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о
порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности

для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством

российской федерачии о социальной защите инвалидов

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы Уполномоченного органа,
МФI{ размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою
деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в
помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой
(вывеской), содержащей информацию об Уполномоченном органе, МФL{,
осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован
улобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного
передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом
требований достуirности для инвалидов в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвfutидов, в
том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором
организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым

услугам;



|4

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на

котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из
него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использован ием кресла-коляски ;

сопровождение инвalчидов, имеющих стойкие расстройства фу"*ци"
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на
котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к
объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их
жизнедеятел ьности;

дублирование необходимой для инваJIидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точеч н ым шрифтом Брайля,
допуск сурдопереводч и ка и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг,
собаки-проводни ка при наличии документа, подтверждающего ее специальное
обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации;

оказание работниками Уполномоченного органа, предоставляющего

услуги населению, помощи и}iвалидам в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими органами,

В случаях если существующие объекты социальной инфраструктуры
невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов,
собственники этих объектов до их реконструкции или капитaIльного ремонта
должны принимать согласованные с одним из общественных объединений
инваJIидов, осуществляющих cBOlo деятельность на территории
муниципального образования Мостовский район, меры для обеспечения
доступа инвалидов к месту жительства инв&rида или в дистанционном режиме.

На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов
социа.lIьной, инженерной и транспортной инфраструктуры (жилых,
общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая
т€, в которых расположены физкультурно-спортивные организации,
организации культуры и лругие организации), мест отдыха, выделяется не
менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки
транспортных средств, управляемых инваJIидами l, II групп, и транспортных
средств, перевозящих таких инвалилов и (или) детей-инвалидов. На граждан из
числа инвaLпидов Ill группы распространяются нормы части 9 статьи l5
Федерального закона от 24 ноября 1995 г. Л9 l81-ФЗ <О социальной защите
инвалидов в Российской Федерации> в порядке, определённом Правительством
Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть
установлен опознавательный знак <<Инвалид>> и информация об этих
транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр
инвалидов. Места для парковки, указанные в настоящем абзаце, не должны
занимать иные транспортные средства, за исключением случаев,
предусмотренных правилами дорожного движения.
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Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам
пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборулуются
системами кондиционирован ия (охлаждения и нагревания) и вентилирования
воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На
видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и
путей эвакуации людей. Прелусматривается оборудование доступного места
общественного пользования (туалет).

Помещения МФЦ дп" работы с заявителями оборулуются электронной
системой управления очередью, которая представляет собой комплекс
программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление
очередями заявителей.

Порядок использования электронной системы управления предусмотрен
административным регламентом, уl,вержденным приказом директора МФЦ.

2.|6.2. Прием документов в Уполномоченном органе осуществляется
кабинете Уполномоченного органа.

2.|6.З. Помещения, предназначенные для приема заявителей,
оборулуются информационными стендами, содержащими сведения.

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

чтениr{ шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные
буквы, размером шрифта Ns lб - обычный, наименование - заглавные буквы,

размером шрифта Ns 16 - жирный, поля - l см вкруговую. Тексты материалов
должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информаuия
выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материaIлов
в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образuов
заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа
могут быть снижены.

2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать
комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы
должностных лиц Уполномоченного органа и должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица
Уполномоченного органа;

возможность и удобство оформления заявителем письменного
обращения;

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

муниципальной услуги;
на,чичие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
2.|6.5. Щля ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для

получения муниципальной услуги документов отводятся места,, оборудованные
стульями или скамейками (банкетками), столами (стойками) для возможности
оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и

возможности их размещения в помещении.
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2. l6.6. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги
осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа,
мФц.

2. l6.7. Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа,
ответственного за предоставлеIlие муниципальной услуги, должно быть
оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным
ресурсам Уполномоченного органа.

Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть
оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера
кабинета.

Специалисты' осуществляющие прием получателей муниципальных
услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными
карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

Подраздел 2,17. ПоказатеJlи доступности и качества муниципальной

услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными
лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном
центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность
получения информачии о ходе предоставления муниципальной услуги, в том

числе с использованием информаuионно-коммуникационных технологий

2. 17.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной
услуги являются:

l) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе
предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в

Уполномоченный орган, по мере необходимости, в том числе за получением
информачии о ходе предоставления муниципаJIьной услуги;2) возможность подачи запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам
предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

3) возможность получения информачии о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием порталов;

4) установление должностных лиц, ответственных за предоставление
муницип€шьной услуги;

5) установление и соблюдение требований к помещениям, в которых
предоставляется услуга;

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

7) количество заявлений, принятых с использованием информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством
порталов;

8) оперативность и достоверность предоставляемой информации;
9) отсутствие обоснованных жалоб;
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l 0) доступность информационных материалов,
2.|7,2. Заявителю обеспечивается возможность предоставления

нескольких государственных и (и"itи) муниципальных услуг в МФI { в

соответствии со статьей l5.1 Федерального закона Ns 210-ФЗ раздела (Стандарт
предоставления государственной (муниципальной) услуги) (далее

комплексный запрос).
Получение муниципальной услуги, предусмотренной настоящим

Регламентом в МФI-(, в пределах ,I,ерритории Краснодарского края, в

соответствии со статьей l5.1 Федерального закона Np 210-ФЗ путем подачи
Заявителем комплексного запроса не предусмотрено.

Подраздел 2.18. Иные требования' в том числе учитывающие
особенности предоставления муниципшlьной услуги по экстерриториальному

принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

2.18,1. При предоставлении муниципальных услуг по
экстерриториirльному принципу Уполномоченный орган не вправе требовать от
заявителя или МФЦ в пределах территории Краснодарского края
предоставления документов на бумажных носителях, если иное не
предусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим
предоставление муниципальных услуг.

2.|8.2. При предоставлении муниципальной услуги по
экстерриториальному принципу заявители имеют право на обращение в любой
МФЦ в пределах территории Краснодарского края, независимо от его места
жительства или места пребывания (для физических лиц, включая
индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических
лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах
территории Краснодарского края на основании соглашений о взаимодействии,
заключенных уполномоченным многофункuионаJIьным центром с

федеральными органами исполнительной власти, органами государственных
внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Краснодарского края,
органами местного самоуправления в Краснодарском крае.

2. l8.3. Щля получения муници па.],lьной услуги заявителям 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 Уполномоченный орган;
через МФЩ в Уполномоченный орган;
посредством использования информационно-телекоммуникационных

технологий, включая использование Единого порта,ча и Регионального портала
с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать
требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня
201'2 г. Ns бЗ4 <<О видах электронной подписи, использование которых
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допускается при обращении за поJIучением государственных и муниципальных
услуг> (далее - электронная подпись).

!ля получения муниципальной услуги заявитель вправе направить
заJIвление о предоставлении муниципа.itьной услуги в форме элекгронного
документа через Единый портал или Региональный лортал путем заполнения
специаJlьноЙ интерактивной формы (с использованием (Личного кабинетa)).

При прелоставлении муниципальных услуг в электронной форме
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных
государственных информационных систем, если такие государственные
информационные системы в установленном Правительством Российской
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о

физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой

информационной системы персоtliLпьных данных, обеспечивающей обработку,
включая сбор и хранение, биомеr,рических персональных данных, их проверку
и передачу информации о степени их соответствия предоставленным
биометрическим персональным данным физического лица.

При направлении заявлений и документов в электронной форме с
использованием Единого портала, Регионального портала, официального сайта
Уполномоченного органа, заявление и документы должны быть подписаны
электронной полписью, вид которой лолжен соответс,гвовать требованиям в

соответствии с требованиями Федерального закона от б апреля 20l l г. Л! 63-ФЗ
<Об электронной подписи) и постановления Правительства Российской
Федерации от25 июня 20l2г. JфбЗ4 <О видах электронной подписи,
использование которых допускается при обращении за получением
государственн ых и муниципаJIьных услуг>.

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с
использованием Единого портала и Регионального портаJIа, зшlвление и

доцменты должны быть подписаны усиленной квалифичированной электронной
подписью.

Заявитель, являющийся физическим лицом, вправе использовать простую
электронную подпись в случаях, предусмотренных пунктом 2 (1) Правил
определения видов электронной гtодписи, использование которых допускается
при обращении за получением муниципальных услуг, утверждённых
постановлением ГIравите,rrьства Российской Фелерации от 25 июня 20|2 г.
J\Ъ бЗ4 (О видах электронной подписи, использование которых допускается при
обращении за получением государственных и муниципальных услуD.

2. l 8.4. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о
предоставляемой муниципатlьной услуге на Едином портале и Региональном
портале.

[ля получеrrия доступа к возможностям портала необходимо выбрать
субъект Российской Фелераuии и после открытия списка территориальных

федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской
Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и



l9

органов местного самоуправления выбрать Уполномоченный орган
(администрацию муниципального образования Мостовский район
Краснодарского края) с перечнем оказываемых муниципа],Iьных услуг и
информачией 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 усrrуги, 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 портале и

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

необходимо пройти процедуру авторизации на Едином лортале и Региональном
портале;

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

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

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов
(копии в электронном виде),, необходимых для ее предоставления, и направляет
их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Едином портал и

Региональном портале;
заявление вместе с электронными копиями документов попадает в

информационную систему Уполномоченного органа, оказывающего
выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов,
обращений, заявлений и иных документов (свелений), поступивших с Единого
портала и Регионального портыlа.

2.18.5. Щля заявителей обеспечивается возможность осуществлять с
использованием Единого tlортала и Регионального портала Kpari получение
сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде

уведомления в личном кабинете заявителя на Едином порl,але и Региональном
портале.

2. 18.6. При направлении заявления и документов (содержащихся в них
сведений) в форме электронных документов, обеспечивается возможность
направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их
прием и регистрацию в установленном порядке.

2.|8.7. МФI { предоставления муниципальных услуг при обращении
заявителя за предоставлением муниципаJlьной услуги осуществляют создание
электронных образов заявления и документов, представляемых зrulвителем и
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необходимых дJlя предоставления муниципальноЙ услуги в соответствии с
Регламентом, и их заверение с целью направления в Уполномоченный орган.

2,18.8. МФЦ при обращении заявителя за предоставлением
муниципальной услуги осуществляют:

формирование электронных документов и (или) электронных образов
заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного
хранения' принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной
подписью в установленном порядке;

направление с использованием и нформаци он но-телекоммуникацион н ых
технологий электронных документов и (или) электронных образов документов.,
заверенных Уполномоченным должностt{ым лицом МФЩ, в Уполномоченный
орган;

направление с использованием и нформацион но-телекоммуникацион ных
технологий по заu{ищенным каналам связи электронных документов и (или)
электронных образов документов, завереtIных уполномоченным должностным
лиuом МФI-{, в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную

услугу, расположенный на территории Краснодарского края.
При отсутствии технической возможности МФI{, в том числе при

отсутствии возможности выполнить требования к формату файла документа в
электронном виде., заявления и иньiе документы, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, направляются МФI{ в

Уполномоченный орган, расположенный на территории Краснодарского края,
на бумажных носителях.

Раздел З. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (лействий) в электронной форме

Подраздел 3.1. Состав и последовател ьность' и сроки выполнения
административных процедур (лействий),, требования к порядку

выпол нен ия

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры (действия):

i) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация
заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
Уполномоченным органом и формирование результата предоставления
муниципальной услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об
отказе в предоставлении муниципllльной услуги;

З) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Административные процедуры (действия):
3.1.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация

зiUIвления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов.
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3. 1.2. l . Основанием для начаJIа административной прочелуры (действия)
является обращение гражданина в Уполномоченный орган, в том числе
посредством использован ия информационно-телекоммуникационных
технологий, включая использование Единого портала, Регионального портала, с
заявлением и документами, указанными в пункте 2.6.1 подраздем2.6 раздела 2

регламента.
Поступление заявления и документов в Уполномоченный орган из МФI_|

на территории Красноларского края осуществляется с учетом особенностей,

установленных статьей 6.2 Закоrrа Краснодарского края от 2 марта 20|2 г.

N9 2446-КЗ (Об отдельных вопросах организации предоставления
государственных и муниципаJIьных услуг на территории Краснодарского края>.

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе
осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Единого портала,
Регионального портала.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для
приема дату и время в пределах установленного в Уполномоченном органе,
МФI-I. графика приема заявителей.

В целях предоставления муниципаJIьных услуг установление личности
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного
документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством
Российской Федерации или посредсl,вом идентификации и аутентификации в

Уполномоченном органе1 МФЦ с использованием информационных

технологий, предусмотренных частью l8 статьи 14. l Фелерального закона от
2'7 июля 2006 г. N9 l49-ФЗ <Об информации, информационных технологиях и о
защите информации>.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

l) единой системы идентификации и аутентификации или иных
государственных информашионных систем, если такие государственные
информационные системы в установленном Правительством Российской
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о

физическом лице в ук€ванных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой

информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку,
включая сбор и хранение) биометрических персональных данных, их проверку
и передачу информачии о степени их соответствия предоставленным
биометрическим персональным данным физического лица.

Уполномоченный орган, МФЦ не вправе 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 интервала,
который необходимо забронировать для приема.
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З.1 .2.2. При обращении заявителя в Уполномоченный орган,
ответственный специалист при приеме заявления:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ,
удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе
полномочия представителя действоват,ь от его имени;

устанавливает предмет обращения;
проверяет соответствие представленных документов установленным

требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотаришIьно

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), 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 документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не

оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наJlичие которых не

позволяет однозначно истолкова,t,ь их содержание;
срок действия документов не истек;
документы содержат информачию, необходимую для предоставления

муниципальной услуги,, указанной в заявлении;
документы представлены в полном объеме,
осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотрен ных

пунктами 1-7, 9, l0, |4, |7 и 18 части б статьи 7 Федерального закона ЛЪ 2l0-ФЗ
(далее - документы личного хранения) и представленных заявителем, в случае,
если заявитель самостоятельно не представил копии документов личного
хранения, а в соответствии с Регламентом, для ее предоставления необходимо
представление копии документа личного хранения;

формирует электронные документы и (или) электронные образы
заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного
хранения, принятых от заявитеJtя, обеспечивая их заверение электронной
подписью в установленном поря/lке;

если представленные копии документов нотариаJIьно не заверены,
сличает копии документов с их подлинными экземплярами, после чего ниже

реквизита документа <Подпись> проставляет заверительную надлись: <Верно>;

должность лица, заверившего копию документа; личную лодпись;

расшифровку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При
заверении копий документов, объем которых tIревышает l (один) лист заверяет
отдельно каждый лист копии таким же способом, либо проставляет
заверительную надпись, на оборотной стороне последнего листа копии
прошитого, пронумерованного документа, причем заверительная надпись
дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа):
кВсего в копии _ л,) и скрепляется оттиском печати (за исключением
нотариально заверенных документов);

при установлении фактов, указанных в подразделе 2.9 раздела 2
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Регламента, уведомляет заявителя о наJIичии препятствий в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю
содержание выявленных недостатков в представленных документах и
предлагает принять меры tlо их устранению;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует
заявление и выдает заявителю копию заявления с отметкой о принятии
заявления (дата принятия и подIlись специалиста Уполttомоченного органа),

З.|.2.З. Срок администраr,ивной процедуры (лействия) по приему
заявления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче
заявителю расписки в получении заявления и документов - 1 рабочий день.

З.1.2.4. Результатом административной прочедуры (действия) по приему
заявлениJl и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче
заявителю расписки в получении заявления и документов является прием и

регистрация заявления и прилагаемых к нему документов (приложение 3 к
Регламенту).

З.|.2.5. Способом фиксации результата административной прочедуры
(лействия) является регистрация заявления и прилагаемых документов в

порядке, установленном правилами делопроизводства Уполномоченного
органа.

З.1.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
Уполномоченным органом и формирование результата предоставления
муниципальной услуги в соотве,гс,гвии с заявлением либо принятие решения об
отказе в предоставлении муниципыIьной услуги.

З.l.З.1. Основанием для начала административной прочелуры (действия)
является получение ответственным специалистом заявления и прилагаемого к
нему полного пакета документов, предусмотренньiх пунктом 2.6.1 подраздела
2.6 раздела 2 Регламента.

З.l.З.2. !олжностное лицо, оl,ветственное за выполнение
административной процедуры (лействия) , начальник общего отдела
Уполномоченного органа.

Начальник общего отдела Уполномоченного органа, ответственный за
принятие решения по предоставлению муниципальной услуги, после
проведения проверки направляет заявлеIIие и прилагаемый к нему полный
пакет документов специаJrисту общего отдела Уполномоченного органа для
подготовки результата предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление копии правового акта;
2) письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной

услуги.
При принятии решения о предоставлении копии правового акта

специалист с помощью средств оперативной полиграфии (копирование,
сканирование) изготавливает копию правового акта, которая заверяется
печатью в порядке' установленном Инструкцией по делопроизводству в
администрации муниципального образования Мостовский район.

При принятии решения об отказе в предоставлении копии правового акта
специалист подготавливает в адрес заявителя llpoekT письменного уведомления
об отказе в предоставлении копии правового акта с указанием причины отказа,
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который согласовывается с начаJIьником общего отдела и представляется главе
муниципt}льного образования Мостовский район на подписание.

Критерием принятия решения по данной административной прочелуре
(действия) является наличие резуjlьтата предоставления муниципtlльной услуги,
который предоставляется заявител ю.

З.l.З.3. Срок исполнения административной процедуры (действия) * 3

рабочих днеЙ.
З. 1.3.4. Результатом административной процедуры (действия) является:
l) рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (отказе

в предоставлении) копии правового ак,га, подготовка копии правового акта;
2) письменное уведомление Уполномоченного органа об отказе в

предоставлении копии правового акта с указанием причин отказа.
З.1.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной

услуги.
3.1.4.1. В качестве результата предоставления муниципаJIьной услуги

заявитель по его выбору вправе получить:
а) копию правового акта или отказ в предоставлении муниципальной

услуги в форме электронного документа., подписанного Уполномоченным
должностным лицом Уполномоченного органа, с использованием усиленной
квалифиuированной электронной подписи;

б) копию правового акта или отказ в предоставлении муниципальной

услуги на бумажном носителе, полтверждающую содержание электронного
документа, направленного Уполномоченным органом в МФl{;

в) копию правового акта или отказ в предоставлении муниципальной

услуги на бумажном носителе.
Заявитель BtIpaBe получить результат предоставления муниципа"itьной

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

3.|.4.2. Ответственный специалист:
вручает (направляет) заявителю соответствующий результат

предоставления муниципальной услуги;
при выдаче документов нарочно ответственный специалист

устанавливает личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием
документов и выдает их;

заявитель подтверждает получение документов личной подписью с

расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации.
При получении результата предоставления муниципальной услуги по

выбору заявителя в форме электронного документа ответственный специалист
уведомляет заявителя в срок l рабочего дня со дня подготовки результата
предоставления муниципальной услуги.

3.1.4.З. Обращение заявителя с документами, предусмотренными
подразделом 2.6 раздела 2 Регламента, не может быть оставлено без

рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине
продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или

увольнения ответственного специалиста Упол номоченного органа.
З.\.4.4. Срок исполнения административной процедуры (действия) по
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выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги - t

рабочиЙ день.
3.1.4.5. Результатом административной процедуры (действия) является

выдача (направление) заявителю:
1) копии правового акта;
2) письменного уведомления Уполномоченного органа об отказе в

предоставлении муниципtшьной услуги.
З.1.5. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии

рассмотрения, согласования или подготовки документа Уполномоченным
органом' обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный
орган, в том числе в электронной форме, либо в МФI_{.

3.1.6. Пр" предостаtsлении муниципа.ltьной услуги по
экстерриториальному принципу МФIl:

l) принимает от заявителя заявление и документы, представленные
заявителем;

2) осуществляет копирование (сканирование) документов,
предусмотренных пунктами |-7,9, l0.' 14, |7 и l8 части б статьи 7
Федерального закона Ns 2l0-ФЗ (даrrее - документы личного хранения) и

представленных заявителем, в случае, если заявитель самостоятельно не
представил копии документов личного хранения, а в соответствии с
административным регламентом предоставления муниципаJIьной услуги для ее
предоставления необходима копия документа личного хранения (за

исключением случая, когда в сооl,ветствии с нормативным правовым актом для
предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально
удостоверенной копии документа личного хранения);

З) формирует электронные документы и (или) электронные образы
заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного
хранения, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной
подписью в установленном порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
направляет электронные документы и (или) эJIектронные образы документов,
заверенные Уполномоченным должtlостным лицом МФI {, в Уполномоченный
орган;

5) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
по защищенным каналам связи направляет электронные документы и (или)
электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным
личом МФI_{, в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципa,Iьную

услугу, расположенный на территории Краснодарского края.
При отсутствии технической возможности МФI_|, в том числе при

отсутствии возможности выполнить требования к формату файла документа в
электронном виде, заявления и иные документы, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, направляются МФЩ в
Уполномоченный орган, расположенный на территории Краснодарского края
на бумажных носителях.
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Полраздел 3.2. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (лействий), требований к порядку

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

3.2.1 . Порялок осуlцествлен и я в электронной форме, в том числе с
использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг
(функчий), административных процедур (действий) в соответствии с
положениями статьи l0 Федерального закона от 27 июля 20l0 г. М 2l0-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муниципzulьных услуг).

З.2.1 .l . Предоставление муниципальной услуги включает в себя
следующие административные процедуры (действия) в электронной форме:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления
мунициrrальной услуги;

2) запись на прием в Уполномоченный орган, МФЦ предоставления
муниципt}льных услуг для подачи запроса о предоставлении муниципальной

услуги;
3) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
4) прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иных

документов, необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги;
5) получение результата предоставления муниципальной услуги;
6) получение сведений о ходе выполнения запроса;
7) осуществление оценки качества предоставления услуги;
8) досудебное (внесудебное) обжа;rование решений и действий

(безлействий органа (организации), должностного лица органа (организации),
муниципального служащего.

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых
для предоставления услуги, а также отказ в предоставлении услуги в случае,
если запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в

соответствии с информачией о сроках и порядке предоставления услуги,
опубликованной на Едином портале, Региональном портале,

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения,
согласования или подготовки документа Уполномоченным органом,
обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный орган, в том
числе в электронной форме, либо в МФIJ.

З.2.1.2. Получение информации о порядке и сроках предоставления
муницип€шьной услуги.

Информачия о предоставлении муниципальной услуги размещается на
Едином портале., Региональном портЕtле, а также на официальном сайте.

На Едином портаJrе' Региональном портале размещается следующая
информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных
документов, а также перечень документов' которые заявитель вправе
представить по собственной инициативе;
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2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок

представления документа, являющегося результатом предоставления
муниципаJIьной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги;

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

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

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при
предоставлении муниципа!r ьной услуги.

Информация на Едином портале, Региональном портале, официальном
сайте Уполномоченного органа предоставляется заявителю бесплатно.

Не долускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, а также отк€ц} в предоставлении
муниципальной услуги в случае' если запрос и документы, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией
о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на
Едином портале, Региональном портале информации о сроках и порядке
предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения
заявителем каких-либо требований, в том числе без использования
программного обеспечения, установка которого на технические средства
заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание
платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им
персональных данных.

3.2.\ .З . Запись на прием в Уполномоченный орган, МФЦ для подачи
запроса о предоставлении муниципальной услуги.

В целях предоставления муници пa,,tьной услуги, в том числе
осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

Основанием для начала административной процедуры (действия)
является обращение заявителя на Единый портал, Региональный портал с
целью получения муниципальной услуги по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Единого портала,
Регионального портала.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для
приема дату и время в пределах установленного Уполномоченным органом,
МФI_{ графика приема заявителей.

При предоставлении муниципаJIьных услуг в электронной форме
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных
государственных информационных систем, если такие государственные
информационные системы в установленном Правительством Российской
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Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о

физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой

информационной системы персональных данных., обеспечивающей обработку,
вкJIючая сбор и хранение, биометрических персонt}льных данных, их проверку
и передачу информации о степени их соответствия предоставленным
биометрическим персональным данным физического лица.

Уполномоченный орган, МФI| не вправе требовать от заявителя
совершения иных дейс,гвий, 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 интервала,
который необходимо забронировать для приема.

Критерием принятия решения по данной адми нистративной прочелуре
(лействия) является наJIичие свободных для приема даты и времени в пределах

установленного в МФL{ графика приема заявителей.
Результатом администрати вной процедуры (действия) является

получение заявителем:
с использованием средств Регионального портfuта, в личном кабинете

заявителя уведомления о записи на прием в МФЦ;
с использованием средств Единого портма МФЦ уведомления о записи

на прием в МФI { на данном портале.
Способом фиксации результата административной процедуры (действия)

является сформированное уведомление о записи на прием в МФI{.
З.2.|.4. Формирование запроса о предоставлении муниципа,чьной услуги.
Основанием для начаJ,Iа административной процедуры (действия)

является авторизация заявителя с использованием учетной записи в Единой
системе идентификации и аутентификачии на Едином портале, Региональном
портале, с целью подачи в Уполномоченный орган, предоставляющий
муниципальную услугу, запроса (заявления ) о предоставлении муниципальной

услуги в электронном виде.
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством

заrrолнения электронной формы запроса (заявления) на Едином портыIе,
Региональном порт€uIе, без необходимости дополнительной подачи запроса в
какой-либо иной форме,

На Едином портаJlе, Региона_пьном портале размещаются образцы
заполнения электронной формы запроса (заявления).

Форматно-логическая проверка сформированного запроса (заявления)
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей
электронной формы запроса (заявления). При выявлении некорректно
заполненного поля электронной формы запроса (заявления) заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной

форме запроса.
При формировании запроса заявителю обеспечивается:
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а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,
указанных в пункте 2.6.1 подразлела 2.6 разлела 2 Регламента, необходимых
для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность запол1.1ения несколькими заJIвителями одной
электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими
направление совместного запроса несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной

формы запроса;
г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в

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

д) заполнение полей электронной формы запроса до нача.J,Iа ввода

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федера.пьной
государственной информационной системе кЕдиная система идентификации и

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для
предоставления государственных и муницип€rльных услуг в электронной

форме> (далее - единая система идентификации и аутентификации), и

сведений, опубликованных на Едином портале, Региональном портале, в части,
касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и
аутентификаци и;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы запроса без потери ранее введенной информачии;
ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или официальном

сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также
частично сформированных запросов - в течение не менее З месяцев.

Сформированный и подписанный запрос (заявление), и иные
документы, указанные в пункте 2.6. 1 полразлела 2.6 раздела 2 Регламента,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в

Уполномоченный орган, посредством Единого портала, Регионального портшIа.
Критерием принятия решения по данной административной прочедуре

(действия) является корректное заполнение заявитеJIем полей электронной

формы запроса (заявления) о предоставлении муниципаJIьной услуги в
электронном виде.

Формирование запроса (заявления) заявителем осуществляется
посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале,
Региона.пьном порта.]че.

Результатом администрати вной процедуры (действия) является
получение Уполномоченным органом., предоставляющим муниципальную
услугу, в электронной форме заявления и прилагаемых к нему документов
посредством Единого портала' Регионального портала.

Способом фиксации результата административной процедуры (действия)
является регистрация запроса (заявления) посредством Единого портала,
Регионального портала и поJlучение заявителем соответствующего

уведомления в личном кабинете.
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З.2.|.5. Прием и регистрация Упо.ltномоченным органом заrrроса и иных
документов, необходимых лля прелоставления муниципаJIьной услуги.

Основанием для начала админисr,ративной процедуры (действия)
является получение Уполномоченным органом, предоставляющим
муниципальную услугу, заявления и прилагаемых к нему документов,
направленных заявителем посредством Единого портала, Регионального
портала.

Уполномоченный орган обеспечивает llрием документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса (заявления)
без необходимости повторного представления заявителем таких документов на
бумажном носи,геле.

Срок регистрации запроса 1 рабочий день.
При отправке запроса (заявления) посредством Единого портала,

Регионального порта-JIа автоматически осуществляется форматно-логическая
проверка сформированного запроса (заявления) в порядке, определяемом
Уполномоченным органом, на предоставление муниципальной услуги органом,
после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса
(заявления). При выявлении некорректно заполненного поля электронной

формы запроса (заявления) заявитель уведомляется о характере выявленной
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса (заявления).

При успешной отправке запросу (заявлению) присваивается уникальный
номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством Единого
портала, Регионального портаJIа, заявителю будет представлена информация о
ходе выполнения указанного запроса (заявления).

После принятия запроса должностным лицом Уполномоченного органа
на предоставление муниципальной услуги запросу (заявлению) в личном
кабинете заявителя посредством Единого портала, Регионального портала
присваивается статус, подтверждающий его регистрацию.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме
осуществляется форматно-логический контроль залроса, проверяется наличие
основаниЙ для отказа в приеме запроса, указанных в подразделе 2.9 разлела 2
Регламента, а также осуществляются следующие действия:

l) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное
лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление
муницилальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления
муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности
предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается
присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в
соответствующем разделе Единого портала' Регионального портала заявителю
бу.uет прелставлена информачия о ходе выtlолнения ук€ванного запроса.

При нtLпичии хотя бы одного из оснований должностное лицо
Уполномоченного органа9 ответственное за предоставление муниципальной

услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги,
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подготавливае1, уведомление об отказе в приеме документов для
предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация запроса осуществляются ответственным
специалистом Уполномоченного органа.

После принятия запроса заявителя должностным лицом
Уполномоченного органа, уполномоченным на предоставлсние муниципi}льной

услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале,
Региональном порт€lле обновляется до статуса (принято)).

В случае поступления заявления и документов, указанных в пункте 2.6, 1

подр€lздела 2.6 раздела 2 Регламента, в электронной форме с использованием
Единого портала, Регионального порт€ша, подписанных усиленной
квалифицированной электронной подписью, должностное лицо
Уполномоченного органа, 0твечающее за предоставление муниципальной

услуги:
проверяет действительность усиленной квалифичированной электронной

подписи с использованием средств информационной системы головного

удостоверяющего центра' которая входит в состав инфраструктуры,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
действующих и создаваемых информачионных систем, используемых для
предоставления услуг;

формирует электронные документы и (или) электронные образы
заявления, документов., принятых от заявителя., копий документов личного
происхождения, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной
подписью в установленном порядке.

Результатом админ истративной процедуры (действия) по приему
заявления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче
заявителю расписки в получении заявления и документов с использованием
Единого портала, Региоtlального портала является прием и регистрация
заявления и прилагаемых к нему документов.

Способом фиксации результата административной процедуры (действия)
является присвоение регистрационного номера поступившему запросу
(заявлению) или сформированному Уполномоченным органом,
предоставляющему муниципальную услугу, уведомлению об отказе в приеме
документов.

З.2.|.6. Госуларственная пошлина или иная плата за предоставление
муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги
осуществляется бесплатно.

З.2,| .7 . Получение результата предоставления муниципi}льной услуги.
Основанием для начала административной процедуры (действия)

является готовый к выдаче результат предоставления муниципальной услуги.
В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель

по его выбору вправе поJlучить:
1) копию правового акта в форме электронного документа, подписанного

Уполномоченным должностным лицом Уполномоченного органа, с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
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2) копию правового акта на бумажном носителе, подтверждающую
содержание электронного документа, направлен ного Уполномоченным органом
в МФЦ;

3) копию llравового акта на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципа.,rьной

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

При подаче заявления в электронном виде для получения подлинника

результата предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает в

Уполномоченный орган, лично с документом, удостоверяющим личность,
Критерием принятия решения по данной административной процедуре

(действия) является наличие результата предоставления муниципarльной услуги,
который предоставляется заявител ю.

Результатом администрати вной процедуры (действия) является выдача
(направление) заявителю докумеI-1тов' являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры (действия) (получение результата предоставления муниципальной
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной элекгронной подписью Уполномоченного органа
должностного лица), является уведомление о готовности результата
предоставления муниципальной услуги в личном кабинете заявителя на Едином
портttле, Региональном портале.

3.2.1.8. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Основанием для начаJIа админисr,ративной процедуры (действия)

является обращение заявителя на Единый портал, Региона.пьный портал, с

целью получения муниципапьной услуги.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе

предоставлен ия муници пальной услу ги.
Информаuия о ходе предоставления муниципальной услуги направляется

заявителю Уполномоченным органам, в срок, не превышающий _ рабочего
дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес
электронной почты или с использованием средств Единого портaIла,
Региона.ltьного портаJIа по выбору заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или МФI!,
содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса (заявления) и иных
документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о

факте приема запроса (заявления) и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и начаJrе процедуры (действия)
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени
окончания предоставления муниципаJIьной услуги либо мотивированный отказ
в приеме запроса (заявления) и иных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги;
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в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату
муниципrlJlьной услуги;

г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о прелоставлении муниципальной услуги и

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо
мотивированный отказ в предоставJIении муниципальной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
(действия) является обращение заявителя на Единый порт.Lп, Региональный
портаJI, с целью получения муниципальной услуги.

Результатом администрати вной процедуры (лействия) является
получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса в виде уведомлений
на адрес электронной почты или в личном кабинете на Едином портале,
Региональном портале, по выбору заявителя.

Способом фиксации результата административной процедуры (действия)
является отображение текущего статуса предоставления муниципальной услуги
в личном кабинете заявителя на Едином портале, Региональном портале, в
электронной форме.

З.2.1.9. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной

услуги.
Основанием для нача,lа алминистративной процедуры (лействия1

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

муницип€шьной услуги на Едином портале, Региона"ltьном портtulе в случае

формирования заявителем запроса (заявления) о предоставлении
муниципальной услуги в электронной форме.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
(действия) является согласие заявителя осуществить оценку доступности и

качества муниципаJIьной услуги с использованием средств Единого портала,
Региональном портале,

Результатом администрати вной процедуры (действия) является оценка
доступности и качества муниципальной услуги на Едином портале,
Региональном портале.

Способом фиксации результата административной процедуры (действия)
является уведомление об осуществлении оценки доступности и качества
муниципальной услуги на Едином портале' Региональном портале.

3.2.1.10. Щосулебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) Уполномоченного органа, должностного лица либо
муниципального служащего.

Основанием для начала административной процедуры (лействия)
является обращение заявителя в Уполномоченный орган, предоставляющий
муниципальную услугу, с целью получения муниципальной услуги,

Заявителю обеспечивается возможность направления жarлобы на решения
и деЙствия (бездеЙствие) Уполномоченного органа, предоставляющего
муниципальную услугу! должностного лица Уполномоченного органа,

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в
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соответствии со статьей l1.2 Федерального закона ЛЬ 2l0-ФЗ с использованием
порта-,ча федеральной государственной информационной системы,
обеспечиваюrцей процесс досудебного (внесулебного) обжалования решений и

действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных

услуг Уполномоченным органом, предоставляющими муниципаJIьные услуги,
их должностными лицами и муниципальными служащими с использованием
информационно-телекоммуникационной сети <Интернет> (далее - система
досудебного обжалования ).

При направлении жалобы в электронном виде посредством системы
досудебного обжалования с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет> ответ заявителю направляется
посредством системы досудебного обжа.,rования, а также способом, указанным
заявителем при подаче жалобы.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
(действия) является неудовлетворенность заявителя решениями и действиями
(бездействиями) Уполномоченного органа, предоставляющего муницип.lльную

услугу, должностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего
муниципальную услугуl' муниципального служащего.

Результатом администрати вной процедуры (лействия) является
направление жалобы заявителя в Уполномоченный орган, предоставляющий
муниципальную услугу, поданной с ислользованием системы досудебного
обжа.пования в электронном виде.

Способом фиксации результата административной процедуры (действия)
является регистрация жалобы заявителя, а также результата рассмотрения
жалобы в системе досудебного обжалования.

3.2.2. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате п редоставле н и я му н и ци п.i"льной услуги документах.

З.2.2.1 , В случае выявления заявителем в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах опечаток и (или) ошибок,
допущенных Уполномоченным органом, должностным лицом Уполномоченного
органа" муниципальным служащим, заявитель представляет в Уполномоченный
орган, МФL{ заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Заявление должно содержать:
l) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), контактная

информация заявителя;
2) наименование Уполномоченного органа' выдавшего документы, в

которых заявитель выявил опечатки и (или) ошибки;
3) реквизиты документов, в которых заявитель выявил опечатки и (или)

ошибки;
4) описание опечаток и (или) ошибок, выявленных заявителем;
5) указание способа информирования заявителя о ходе рассмотрения

вопроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных заявителем, и
замене документов, а также представления (направления) результата
рассмотрения заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и
(или) ошибок.
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Заявитель прилагает к заявлению копии документов, требующих
исправления и замены.

З.2.2.2. Основанием JlJtя начала админ истративной процедуры (действия)
является обращение заявителя в Уполномоченный орган об исправлении,
допущенных Уполномоченным органом, должtIостным лицом Уполномоченного
органа, муниципальным служащим, опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной слуги документах.
З.2.2.З. Ответственный специалист Уполномоченного органа в срок, не

превышающий 3 рабочих дней со дня поступления соответствующего
заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

3.2.2.4. В случае подтверждения факта наличия опечаток и (или) ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
ответственный специалист Уполномоченного органа осуществляет их замену в

срок, не превышающий З рабочих дней со дня поступления соответствующего
заявления.

В случае неподтверждения факта нмичия опечаток и (или) ошибок в

выданных в результате предоставления муницип:}льной услуги документах
ответственный специалист Уполномоченного органа готовит уведомления об
отказе заявителю в исправлении опечаток и (или) ошибок в срок, не
превышающий 3 рабочих дней со дня поступления соответствующего
заявления, и после его подписания Уполномоченным должностным лицом
Уполномоченного органа, направляет заявителю в срок, не превышаюций 2

рабочих дней со дня подписания и регистрации уведомления.
З.2,2,5. Результатом административной процедуры (действия) является

исправление Уполномоченным органом допущенных им опечаток и ошибок в

выданных в результате предоставления муницип€rльной услуги документах и их
замена.

З.2.2.6. Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке отказ

уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, МФl_{,,

работника МФЩ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в

выданных в результате предоставления муниципа,rьной услуги документах
либо нарушение установленного срока таких исправлений в порядке,

установленном разделом 5 Регламента.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

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

положений административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также при}u{тием ими решений

4. 1.1. {олжностные лица, муниципiulьные служащие Уполномоченного
органа, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,
руководствуются положениями настоящего Регламента.
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В должностных инструкциях должностных лиц Уполномоченного органа,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих
функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются
должностные обязанносr,иl, ответственность, требования к знаниям и
квалификачии специалистов.

,Ц,олжностные лица Уполномоченного органа, участвующие в
предоставлении муницилальной услуги, несут персональную ответственность
за исполнение административн ых процедур (лействий) и соблюдение сроков,

установленных настоящим Регламенl,ом. При предоставлении муниципальной

услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих
правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту
сведений о персонаJIьных данных; уважительное отношение со стороны
должностных лиLl.

4. 1.2. Текущий конr,роль и координация последовательности действий,
определенных административным и процедурами по предоставлению
муниципаrrьной услуги должностными лицами Уполномоченного органа,
осуществляется постоянно непосредственно должностным лицом
Уполномоченного органа путем проведения проверок.

4. l.З. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной

услуги включают в себя проведение проверок' выявление и устранение
нарушений прав заявителей, рассмо,грение, принятие решений и подготовку
ответов на обращения заявителей, содержащих жа.побы на действия
(бездействие) и решения должностных лиц Уполномоченного органа,
ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Полразлел 4,2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления муницилальной

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

4.2.1. Контроль за лолнотой и качеством предоставления муниципа"льной

услуги включает в себя провеление плановых и внеплановых проверок.
Плановые и внеплановые проверки могут проводиться должностным

лицом Уполномоченного органа, через которое предоставляется
муниципальная услуга.

4.2.2.Проведение плановых проверок., полноты и качества предоставления
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным
графиком, но не реже одного раза в год.

4.2.З.Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и

физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе
предоставления муницип€tльной услуги, а также на основании документов и
сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента.

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

Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к

предоставлению муниципальной услуги;
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проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения
админ истративн ых процедур;

выявляются нарушения прав заявитеJtейl, недостатки, допущенные в ходе
предоставления муниципальной услуги.

подраздел 4.з. ответственность должностных лиц органа мсстного
самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3,1. По результатам проведенных проверок в случае выявления
нарушения порядка предоставления муниципаJIьной услуги, прав заявителеЙ
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерачии и принимаются меры по устранению
нарушений.

4.З.2. !олжностные лица, муниципаJlьные служащие Уполномоченного
органа, участвующие в предоставлении муниципальной услугиl, несут

персональную ответственность за принятие решения и действия (бездействие)
при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Персон€lльная ответственность устанавливается в должностных
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской
Федераци и.

Подраздел 4.4. Положения, характериз}.ющие требования к порядку и

формам контроля за предоставлением муниципаltьной услуги, в том числе со
стороны граждан., их объединений и организаций

4.4.|, Контроль за предоставлением муниципа.ilьной услуги
осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности
действий, определенных административными процедурами (лействиями) по
исполнению мунициflальной услуги, и принятием решений должностными
лицами Уполномоченного органа, путем проведения проверок соблюдения и
исполнения должностными лицами уполномоченного органа нормативных
правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также
положений Регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению
гражданина или организации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципilJIьной услуги
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности
(эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать
предоставление муниципальной услуги путем лолучения письменной и устной
информачии о результатах проведенных проверок и приru{тых по результатам
проверок мерах.

Раздел V. ,Д.осудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и (или)

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
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а также их должностных лиц либо муниципальных служащих

Подраздел 5.1. Информация для заинтересованн ых лиц об их праве
на досудебное (внесудебное) обжалование действиЙ (бездеЙствия)

и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе
предоставления муниципtlл ьной услуги

Заинтересованное лицо (далее - заявитель) имеет право на досудебное
(внесудебное) обжа"пование решений и (или) действий (бездействия), принятых
(осуществленных) Упо;tномоченным органом, должностным лицом
Уполномоченного органа, либо муниципальным служащим в ходе
предоставления муниципальной услуги (лалее досудебное (внесулебное)
обжалован ие).

Подраздел 5.2. Органы местного самоуправпения, организации и

уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может
быть направлена жалоба заявителя в досудебном

(внесудебном) порялке

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц
Уполномоченного органа, муниципальных служащих, предоставляющих
муниципальную услугу, подается заявителем в Уполномоченный орган,
предоставляющий муничипальную услугу на имя главы муниципального
образования Мостовский район.

Подраздел 5.З. Способы информирования заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жа,лобы, в том числе с использованием

единого портала государственных и муниципаJIьных услуг (функций)
и портarла государственных и муниципальных услуг

Краснодарского края

Информаrrию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут
получить на информационных стендах, расположенных в местах
предоставления муниципальной ус;tуги непосредственно в Уполномоченном
органе, предоставляющем муниципа'1ьную услугу, на официальном сайте
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, на
Едином Порта;tе и Региональном портале.

Подраздел 5.4, Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и (или) действий
(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную

услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.4.1 Нормативными правовыми актами., регулирующими порядок
досудебного (внесудебного) обжмования решениЙ и (или) деЙствий
(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную



з9

услугу, должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего
муниципальную услугу, либо муниципш]ьных служащих являются:

l ) Фелеральный закон Л'9 2l0-ФЗ.
2) постановление главы администрации (губернатора) Краснодарскою

края от ll февраля 20lЗ г. Л! l00 <Об утвержлении Порядка подачи и

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных
органов юсударственной власти Краснодарского края и их должностных лиц,
юсударственных гражданских служащих Краснодарского края и о внесении
изменений в отдельные постановления главы администрации (губернатора)
Краснодарского края>;

3) постановление администрации муниципального образования
Мостовский район от 30 июля 20 18 r ЛЪ 769 кОб утвержлении Порядка
досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий
(бездействия) администрации муниципальною образования Мостовский район,
предоставляющей муниципzl,чьные услуги, должностных лиц администрации
муниципального образования Мостовский район, предоставляющих
муниципальные услуги, либо муниципальных служащих администрации
муниципшIьного образования Мостовский район, а также организаций,
осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуц или их
работни ков>.

Полраздел 5.5. Информация для заявителя о его праве подать жа.побу

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование

решений и действий (безлействия), принятых (осуществляемых)
Уполномоченным органом, должностным лицом либо муниципальным
служащим Уполномоченного органа!, в ходе предоставления муниципальной

услуги (далее лосудебное (внесулебное) обжалование),

Подраздел 5.6. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесулебного) обжалования заявителем

решений и действий (безлействия) Уполномоченного органа, должностного
лица либо муниципального служащего Уполномоченного органа, является
конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное
ими в ходе предоставления муниципаJIьной услуги, в том числе в следующих
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье l5.1 Фелерального закона
Jф 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
З) требование у заявителя документов или информаuии либо

осуществления действий, представление или осуществление которых не
lrредусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
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муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальнои

услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, представление которых

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными
правовыми актами для предоставления муниципtulьной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены фелеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и

иными нормативными правовыми актами Краснодарского края,
муниципttльным и правовыми актами ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края,
муниципальными правовыми актами;

7) отказ Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного
органа, в исправлении допушенных ими опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципi}льной услуги документах либо нарушение

установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление прелоставления муниципальной услуги, если

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовьiми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Краснодарского края, муни ципальны м и правовым и актам и ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указывались при первоначаJtьном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципarльной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4
части 1 статьи 7 Федерального закона Ns 2l0-ФЗ.

Подраздел 5. 7. Орган,, предоставляющий мун и ци п альную услугу,
а также должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.7.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц
Уполномоченного органа, муниципальных служащих подается заявителем в

администрацию.
5.7.2. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц,

муниципальных служащих отраслевого (функционального) органа, через
который предоставляется муниципальная услуга, подается руководителю
соответствующего органа.

жалобы на действия (бездействие) отраслевого (функчионального)
органа, через который предоставляется муниципaцьная услуга, подается



Подраздел 5.8. Порядок llодачи и рассмотрения жалобы

4l

заместителю главы муниципального образования Мостовский район,
курирующему соответствующий орган.

Жалобы на действия заместителя главы муниципаJIьного образования
Мостовский район, курирующего отраслевой (функциональный) орган, через
который предоставляется муниципальная услуга, подается главе
муниципального образования Мостовский район.

Жа,lобы на решения, принятые Уполномоченным органом, подаются
главе муницип.шьного образования Мостовский район.

5.7.З. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФI_{
подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия
(бездействие) МФЦ подаются учредителю МФI{ или должностному лицу,

уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.
5.7.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия

(бездействие) Уполномоченного органа и его должностных лицl

муниципальных служащих, устанавливаются Правилами подачи и

рассмотрения жалоб на решения и действия (безлействие) федера.льных органов
исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных
служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов
Российской Фелерации, государственных корпорачий, наделенных в

соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению
государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных
лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи lб Федерального закона
J\b 210-ФЗ, и их работников, а также многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципzrльных усJlуг и их работников,
утвержденными постановлением Правительс,гва Российской Федерации
от lб августа 20]'2 г. Ns 840 (далее Правила), Порядком подачи и

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных
органов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц,
государственных гражданских служащих Краснодарского края, утвержденным
постановлением главы администрации (губернагора) Красноларского края от
ll февраля 20 13 г. J\! l00 <Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения
жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов
государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц,
государственных гражданских служащих Краснодарского края и о внесении
изменений в отдельные постановления главы администрации (губернатора)
Краснодарского края) (далее - Порядок).

5.8.1. Основанием для вачаJ]а процедуры досудебного (внесудебного)
обжалования является поступление ж€rлобы, поданной в письменной форме на
бумажном носителе, в электронной форме, в орган, уполномоченный на

рассмотрение жалобы.
5.8.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного

органа, должностного лица либо муниципаJIьного служащего Уполномоченного
органа, главу муниципального образования Мостовский район, может быть
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направлена по почте' через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети (Интернет)., официального сайта, Единого
портаJIа, Регионального портала, а также может быть принята при личном
приеме заявителя,

5.8.3. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на

решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного
лица либо муниципального служащего Уполномоченного органа в

соответствии со статьей l1.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года
Ns 210-ФЗ с использованием порт€Iла федеральной государственной
информационной системы1 обеспечивающей процесс досудебного

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных
при предоставлении государственных и муниципмьных услуг органами,
предоставляющими государственные и муниципaLпьные услуги, их
должностными лицами, государственными и муницилальными служащими с
использованием информачионно-телекоммуникационной сети <Интернет>
(далее - система досудебного обжалования).

5.8.4. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган подлежит

регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
В случае подачи заявителем жалобы через МФI{, последний обеспечивает

передачу жалобы в Уполномоченный орган в порядке и сроки, которые

установлены соглашением о взаимодействии между МФЩ и Уполномоченным
органом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.8.5. Жалоба должна содержать:
l) наименование Уполномоченного органа9 должностного лица либо

муниципального служащего Уполномоченного органа, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о
местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) свеления об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)
Уполномоченного органа, должностного лица либо муниципаJIьного служащего
Уполномоченного органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (безлействием) Уполномоченного органа, должностного лица либо
муниципального служащего Уполномоченного органа. Заявителем могут быть
представлены документы (при наличии), подтвержлающие доводы заявителя,
либо их копии.

Гlодразлел 5.9. Сiроки рассмотреIIия жалобы

Жаrоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит рассмотрению
в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования
отказа Уполномоченного органа, в приеме документов у заявителя либо в

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
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нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней
со дня ее регистрации.

Ilодраздел 5. l 0. Результат рассмотрения жалобы

5.10. l. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из
следующих решений:

1) жаrrоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского края, муниципыIьными правовыми актами;

2) в уловлетворении жалобы отказывается.
5.10.2. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в

соответствии с основаниями', прелусмотренными Правилами и Порядком.
5.10.3. Уполномоченный орган оставляет жалобу без ответа в

соответствии с основаниями, предусмотренными Правилами и Порядком.
5.10.4. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в

ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых
Уполномоченным органом, в целях незамедлительного устранения выявленных
нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения
за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения
муниципальной услуги.

5.10.5, В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в

ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах
принятого решения, а также информачия о порядке обжалования принятого

решен ия.
5.10.6. В случае установления в ходе иJlи по резульl,атам рассмотрения

жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по

рассмотрению жмоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в

органы прокуратуры.

Подраздел 5.11. Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

5.11.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,
указанного в подпункте 5.10.1 полраздела 5.10 раздела 5 Регламента, заявителю
в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11.2. В случае если жаJIоба была направлена в электронном виде
посредством системы досудебного обжалования с использованием
информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>, ответ заявителю
направляется посредством системы досудебного обжалования.

I
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Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие),
принятые (осуществляемые) Уполномоченным органом, должностным лицом,
муниципrIльным служащим Упо.lt номоченного органа в ходе лредоставления
муниципальной услуги в суд, в порядке и сроки, установленные
законодательством Российской Федерации.

Подраздел 5.1З. Право заявителя на получение информачии и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в Уполномоченный орган за
получением информации и документов, необходимых для обоснования и

рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети (Интернет), официаJIьного сайта,
официального сайта МФЦ, Единого портала, Регионального портала, а также
при личном лриеме заявителя.

Подразлел 5.14. Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы

Информачию о порядке подачи и рассмотрения жа.,rобы заявители могут
получить на информационных стендах, расположенных в местах
предоставления муниципal,.lьной услуги непосредственно в Уполномоченном
органе, на официа,rьном саЙте, в МФI(, на Едином портале, Региональном
порта-,]е.

Раздел. б. Особенности выпоJIнения административных процедур
(действий) в многофункционuLпьных центрах предоставления государственных

и муниципальных услуг

ГIодраздел 6. l. Перечень административных процедур (лействий),
выполняемых многофункционаJIьными центрами предоставления

государственных и муниципальных услуг

6.1.1. Прелоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры (действия), выполняемые МФI{:

6.1.1,1. Информирование заявителя о порядке предоставления
муниципшlьной услуги в МФI[, о ходе выпоJlнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги|, по иным вопросам, связанным с предоставлением
муниципальной услуги, а также консультирование заявителя о rrорядке
предоставлен ия муници па!r ьной услуги в МФI_{.

6.1.1.2. Прием запроса (д;r-пее - заявление) заявителя о предоставлении
муниципаJIьной услуги и иных документов, необходимых для предоставления
МУНИЦИПШIЬНОЙ УСЛУГИ.

Подраздел 5.12, Порядок обжалования решения по жалобе



Подраздел 6.2. Порядок выгlоJlнения администрати вных лроцедур
(действий) многофун кuионttJIьными центрам и предоставления

государствен лlых и муниципальных услуг

6.2.|. Информирование заявиl,елей осуществляется посредством

размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для
получения муниципчlльной услуги на информационных стендах или иных
источниках информирования, а также в окне МФI-{ (ином специально
оборудованном рабочем месте в МФЦ), предназначенном для информирования
заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, о ходе

рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также для
предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте (а)
пункта 8 Правил организации деятельности МФЦ предоставления
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 20|2 г. Ns 1376 (Об

утверждении Правил организации леятельности м ногофункциональных
центров предос],авления государствен н ых и муни ципальн ых услуг>.

6.2.2. Основанием для начала административной процедуры (действия)
является обращение заявителя в МФЦ с заявлением и документами,
необходимыми для предоставления муниципаJIьной услуги, в соответствии с
пунюом 2.6. l полразлела2.6 раздела 2 Регламента.

В целях предоставления муниципальных услуг установление личности
заявителя может осуществля,I,ься в ходе личного приема посредством
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного
документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством
Российской Федерации или l]осредством идентификации и аутентификации в

МФI] с использованием информационных технологий, предусмотренных
частью 18 статьи 14.1 Фелерального закона от 27 июля 2006 г. N9 149-ФЗ (Об
информаuии, информачионных технологиях и о защите информации>.
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6. 1.1.3. Перелачу органу, предоставляющему муниципальную услугу,
заявления о предоставлении муниципмьной услуги и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.|.|.4. Прием результата предоставления муниципальной услуги от
органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6. 1,1.5. Выдачу заявителю результата предоставления муниципальной

услуги, в том числе выдачу документов на бумажном носителе,
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФI {

по результатам предоставления муниципальной услуги органом,
предоставляющим муниципальную услугу|' а также выдачу документов,
включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из
информационной системы органа, предоставляющего муниципalJIьную услугу.

6. l .l .6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной
квалифиuированной электронной подписи заявителя, использованной при
обращении за получением муниципaцьной услуги.
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Прием заявления и документов в МФIl осуществляется в соответствии с
Федера,llьным законом Л! 2l0-ФЗ, а также с условиями соглашения о
взаимодействии МФIJ с Уполномоченным органом (далее - соглашение о
взаимодействии).

Работник МФI{ при приеме заявления о предоставлении муниципальной

услуги либо запроса о предоставлении двух и более государственных и (или)
муниципмьных услуг в МФI {, предусмотренного статьей l5.1 Фелерального
закона JS 2l 0-ФЗ (далее - комплексный запрос):

устанавливает личность заявителя на основании пасIIорта гражданина
Российской Федерации и иных документоl}, удостоверяющих личность
заявителя, в соответствии с законодательством Российской Фелерачии;

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение
муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается
представитель заявителя;

проверяет правильность составления комплексного запроса, а также
комплектность докуменl,ов., необходимых в соответствии пунктом 2.6.|
подраздела 2,6 раздела 2 Регламента, для предоставления муницилальной

услуги;
проверяет на соответствие копий представляемых документов (за

исключением нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет ныIичия
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 tIриписок являются несовпадение горизонтальности

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

осуществляет копирование (сканирование) документов, rrредусмотренных
пунктами 1-7,9, 10, |4,17 и l8 части б статьи 7 Федерального законаЛs 210-ФЗ
(далее - документы личного хранения) и представленных заявителем, в случае,
если заявитель самостоятельно не представил копии документов личного
хранениJI, а в соответствии с адм инистративным регламентом предоставления
муниципаJIьной 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 нотариаJlьно удостоверенной копии документа
личного хранения). Заверяет копии документов, возвращает подлинники
заявителю;

при отсутствии оснований для отказа в лриеме документов, в

соответствии с подразделом 2.9 раздела 2 Регламента, регистрирует заявление и
докумеЕты, необходимые для предоставления муниципаJIьной услуги,
формирует пакет документов.

При приеме комплексного запроса у заявителя работник МФI{ обязан
проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных
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услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг,
указанных в комплексном запросе.

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность,
нормативно установленным требованиям или его отсутствия работник МФI_[
информирует 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.
При обращении заявителя с заявлением и документами, необходимыми

для IIредоставления муниципальной услуги, МФI {:

1) принимает от заявителя заявление и документы, rlредставлеItные
заявителем;

2) осуществляет копирование (сканирование) документов,
предусмотренных пунктами I-7, 9, l0' |4, 17 и 18 части б статьи 7
Федерального закона N9 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и
представленных заявителем, в случае, если заявитель самостоятельно не
представил копии документов личного хранения, а в соответствии с
административным регламентом предоставления муниципшlьной 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 нотариально

удостоверенной копии документа личного хранения);
3) формирует электронные документы и (или) электронные образы

заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного
хранения, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной
подписью в установленном IIорядке;

4) с использованием информаuионно-телекоммуникационЕых технологий
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов',
заверенные уполномоченным должностным лицом МФl_{, уполномоченным
должностным лицом Уполномоченного органа, предоставляющие
соответствующую муниципальную услугу;

5) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
по защищенным каналам связи направляет электронные документы и (или)
электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным
лицом МФЦ,, в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципаllьную
услугу, расположенный на территории Краснодарского края,

При отсутствии технической возможности МФIJ, в том числе при
отсутствии возможности выполнить требования к формату файла документа в
электронном виде, заявления и иные документы, необходимые для
предоставления муниципальной услуги, направляются МФIJ в
Уполномоченный орган, расположенный на территории Краснодарского края
на бумажных носителях.

Критерием tIринятия решения по настоящей административной
процедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги, в соответствие
подразделом 2.9, раздела 2 Регламента.
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Результатом испоJIнения адми н истративной гtроцедуры (действия)
является регистрация запроса (заявления) и выдача заявителю расписки в
получении документов либо отказ в приеме документов, при выявлении
оснований для отказа в приеме документов (по желанию заявителя выдается в
письменном виде с указанием причин отказа).

Исполнение данной административной процедуры (действия) возложено
на работника МФЦ.

6.2.3, Основанием для начала административной процедуры (действия)
является пришlтые МФL{ заявление и прилагаемые к нему документы от
заявителя (пакет документов).

Передача пакета документов из МФIJ в Уполномоченный орган,
предоставляющий муниципаJIьную услугу, осуществляется в соответствии с

условиями соглашения о взаимодействии на основании реестра, который
составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи, заверяются
подписями специаJIиста органа, предоставляющего муниципarльную услугу и

работника МФIJ.
Критериями административной процедуры (действия) по передаче пакета

документов в Уполномоченный орган, предоставляюшшй муниципальную
услугу, являются:

соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним
документов, установленных заключенными соглашениями о взаимодействии;

адресность направления ;

соблюдение комплектности tIередаваемых документов и предъявляемых к
ним требований оформления, предусмотренных соглашениями о
взаимодействии.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры (действия) является наличие подписей специilлиста
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, и

работника МФI] в реестре.
Результатом исполнения административной процедуры (лействия)

является получение пакета документов органом:' предоставляющим
муниципальную услугу.

Исполнение данной административной прочедуры (действия) возложено
на работника МФI( и специалиста Уполномоченного органа, предоставляющего
муниципальную услугу.

6,2.4. Основанием для начала административной процелуры (действия)
является подготовленный результат Уполномоченным органом,
предоставляющим муниципальную услугу, для выдачи результата
предоставления муницип€lJIьной услуги, в случае, если муницип€uIьная услуга
предоставляется посредством обращения заявителя в МФIJ.

Передача документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги,, из органа, предоставляющего мунициrrальную услугу., в
МФЦ осуществляется в соответствии с условиями соглашения о
взаимодействии на основании реестра, который составляется в двух
экземплярах и содержит дату и время передачи документов, заверяются
подписями специалиста Уполномоченного органа, предоставляющего
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муниципальную услугу, и работника МФЦ.
Результатом исполнения административной процедуры (действия)

является получение МФI{ результата предоставления муниципальной услуги
для его выдачи заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры (деЙствия) является наличие подписеЙ специалиста
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципuulьную услугу, и

работника МФI_{ в реестре.
Критериями принятия решения по настоящей административной

процедуре (действия) является готовность результата предоставления
муниципальной услуги к выдаче заявителю.

Исполнение данной административной процедуры (действия) возложено
на специаJIиста органа, предоставляющего муницип€}льную услугу, и работника
мФц.

6.2.5. Основанием для начала адм и нистративной процедуры (действия)
является получение МФt] результата предоставления муниципальной услуги
для его выдачи заявителю.

МФI{ осуществляет выдачу заявителю документов, полученных от
Уполномоченного органа, предоставляющего муницип€l,,lьную услугу, по

результатам предоставления муниципаJlьной услуги, а также по результатам
предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, если
иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

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

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

устанавливает личность заяви,геля на осноtsании паспорта гражданина
Российской Федерации и иных докуNlентов, удостоверяющих личность
заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение
муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается
представитель физического или юридического лица;

выдает документы' являющиеся результатом предоставления
муниципальной услуги, полученные от органа, предоставляющего
муницип.lльную услугу.

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

Критерием административной процедуры (лействия) по выдаче
документов, являющихся результатом предоставления муниципt}льной услуги,
является:

соблюдение установленных соглашениями о взаимодеЙствии сроков
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получения из органа, предоставляющего муниципальную услуry, результата
предоставления услуги;

соответствие переданных на выдачу документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги, требованиям нормативно-
правовых актов.

Результатом административной лроцедуры (действия) является выдача
заявителю документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры (действия)
является личная подпись заявителя с расшифровкой в соответствующей графе

расписки, подтверждающая получение результата предоставления
муниципальной услуги заявителем.

Исполнение данной административной проuедуры (действия) возложено
на работника МФI{.

6.2.6. Иные действия, необходимые дJu{ предоставления муниципальной
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при
обращении за получением муници пальноЙ услуги,

Подраздел 6.3. [осудебный (внесулебный) порядок обжалования

решения и (или) действия (бездействия) многофункционального
центра, должностных лич многофункционального центра либо

работников многофун кционаJl ьного центра

6.З.l. Обжалование решения и (или) действия (безлействия) МФL{,
должностных лиц МФI_{ либо работников МФIJ производится в соответствии с
порядком, определенным главоЙ 2.1 Фелерального закона Jф 2l0-ФЗ.

6.З.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) МФL{,
должностных лич МФI-{ и работников МФI{ полается заявителем в МФЦ либо в
департамент информатизащии и связи Краснодарского края, являющийся
учредителем МФL|,.

Начальник общего отдела администрации
муниципального образования
Мостовский район о.В. Свеженец



Приложение l
к админ истративному регламенту
по предоставлению
муниципальной услуги
<Предоставление копий правовых
актов администрации
муниципального образования>

Главе муниципального образования
Мостовский район

фамилия имя отчество (полностью)
заявителя
иJlI{ представи],еля заявителя

адрес зzUIвителя

теле(lон

серия и номер паспорта. кем и когда

выдан

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)
администрации муницип,цьного образования Мостовский район

(дата, регистрационный номер, наименование документа)
для

(цель гtолучения копии)

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

20г

Нача.llьник общего отдела адми нистрации
муниципального образования
Мостовский район о.В. Свеженец

щ



Приложение 2
к адм и нистративному регламенту
по предоставлению
муниципальной услуги
<Предоставление копий правовых
актов администрации
муни ципаJlьного образования>

Главе муниципального образования
Мостовский район

от
фамилия имя отчество представителя юр, лица

назван ие организации

полныи адрес заявителя

телефон

серия и номер паспорта, кем и когда

выдан

зАrlвлЕниF-
Прошу

(распоряжен ия)

раЙон

предоставить заверенную
администрации муниципального

копию постаноtsления
образования Мостовский

(ла,га, регистрациt,lгtный номер, наименование документа)
для

(цель получения копии)

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

20 г

Начальник общего отдела администрации
муниципального образования
Мостовский район О.В. Свеженец

представляющего интересы

й/



Приложение 3

к административному регламенту
по предоставлению
муниципальной услуги
<Предоставление копий правовых
актов администрации
мун и ципаJrьного образования>

Расписка в получении документов
Регистрационный номер

.Щата регистрачии

Срок испол нения

Зая витель:

(ФИО, пре,аставитель какой оргапизации)

Np

п/п
Наименование представленных документов:

l заявление

2 Копии докlшентов. заверенные нотариаJIьно

J .Щокумент, удостоверяюlци й личность

п ставлены сле щие до менты:

Расписку получил

Наименование выданного документа

.Щокументы выдал

!ата выдачи

.Щолжностное лицо органа
местного самоуправления
(Ф,и.о.)

Начальник общего отдела адми нистрации
мун иципал ьного образования
Мостовский район о.В. Свеженец


