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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ст-ца Крыловская
№

’ верждении административного регламента предоставления 
■ ниципальной услуги: «Возврат платежей физических и 
юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета 

муниципального образования Крыловский район»
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соответствии с Земельным Кодексом Российской Федерации, 
ым законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
:ния государственных и муниципальных услуг», Федеральным 
~ 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
домоуправления в Российской Федерации», Законом Краснодарского 
-юября 2002 года № 532-K3 «Об основах регулирования земельных 
з Краснодарском крае» п о с т а н о в л я ю :
Утвердить административный регламент администрации 

шого образования Крыловский район по предоставлению 
ьной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по 
•1м доходам из бюджета муниципального образования Крыловский 
платается).

.елу по социальной работе, взаимодействию со средствами массовой 
л и общественными организациями муниципального образования 

:й район (Головановой) обнародовать и разместить (опубликовать) 
постановление на официальном источнике опубликования 

■ правовых актов и иной официальной информации органов местного 
.гния муниципального образования Крыловский район 

зскийрайон23.рф в информационно-телекоммуникационный сети

яш
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■нтроль за выполнением настоящего постановления оставляю за

стоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
ния.

л ц ■. ряпального образования 
■ района В.Г. Демиров



ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

муниципального образования 
Крыловский район

от 2 9. 10. 2021 №

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги: «Возврат платежей 

изических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета 
муниципального образования Крыловский район»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Подраздел 1.1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

‘■-дминистративный регламент предоставления администрацией 
щипального образования Крыловский район (далее - Регламент) 

гальной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по 
-;товым доходам из бюджета муниципального образования Крыловский 

(далее - муниципальная услуга) определяет стандарты, сроки и 
. ' 'вательность административных процедур (действий) по предоставлению 

страцией муниципального образования Крыловский район 
. ■ зальной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по 

овым доходам из бюджета муниципального образования Крыловский 
(далее -  муниципальная услуга).

Подраздел 1.2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются 
■ - ские лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, 

ощиеся на законных основаниях за получением муниципальной услуги, 
-'с их представители, наделенные соответствующими полномочиями с 

-лжем о предоставлении муниципальной услуги.

. .одраздел 1.3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ 
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УС ЛУГИ

3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 
. авления муниципальной услуги и услуг, которые являются
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:ыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
: ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном 
акже на Едином портале государственных и муниципальных услуг

1. В администрации муниципального образования Крыловский 
- Уполномоченный орган):

. 'ной форме при личном обращении; 
толкованием телефонной связи; 
нсьменным обращениям;
зрме электронного документа посредством направления на адрес 
ей почты.

В филиалах государственного автономного учреждения 
"ского края «Многофункциональный центр предоставления 
генных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее -  
том числе в филиале государственного автономного учреждения 

-ского края «Многофункциональный центр предоставления 
зенных и муниципальных услуг Краснодарского края» в Крыловском 
• зснодарского края: 
тачном обращении;
■ ехством интернет-сайта.
.5. Посредством размещения информации на официальном сайте 

■•щии муниципального образования Крыловский район (далее - 
гый сайт).
4. Посредством размещения информации в информационно- 
никационной сети «Интернет», в федеральной государственной 

. тонной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
-:кций)» (www.gosuslugi.ru) (далее -  Единый портал), региональной

■ енной информационной системе «Реестр государственных услуг 
Краснодарского края» (www.pgu.krasnodar.ru) (далее -  Региональный

.-.ллном Портале размещается следующая информация: 
исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

тения муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 
з. а также перечень документов, которые заявитель вправе 
:ь по собственной инициативе; 

круг заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

гния документа, являющегося результатом предоставления 
изной услуги;
лзмер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 
льной услуги;
. герпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

злении муниципальной услуги;

http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.krasnodar.ru
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э праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
•зия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
альной услуги;
формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

зтении муниципальной услуги.
грмация на Едином портале, Региональном портале о порядке и 
.редоставления Муниципальной услуги на основании сведений, 
длхся в федеральной государственной информационной системе 

. ьный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
шой государственной информационной системе «Реестр 
'зенных и муниципальных услуг Краснодарского края», 
ппяется заявителю бесплатно.
.гул к информации о сроках и порядке предоставления услуги 
ляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

. > использования программного обеспечения, установка которого на 
Gie средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
ия с правообладателем программного обеспечения, 
гривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 
. или предоставление им персональных данных.
1.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и в 
гчеином органе.
средством телефонной связи Call-центра (горячая линия).
1.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги 
.тяется бесплатно.
.циалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона 
ю) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен 
з и внимательно относиться к заявителям.
: консультировании по телефону специалист должен назвать свою 
. имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и 
проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам, 

и специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо 
■•д ответа требует продолжительного времени, он может предложить 

_:емуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для 
.. званного лица время для получения информации, 

амендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут, 
етного информирования - не более 15 минут.
швидуальное письменное информирование (по электронной почте) 
ляется путем направления электронного письма на адрес электронной 
жителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы, 
дивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется 
правления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать 
твет на поставленные вопросы.
1. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 
ши, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной 
; услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
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шия муниципальной услуги в Уполномоченном органе, и в МФЦ 
глия муниципальных услуг.
Формационных стендах, размещенных в МФЦ и в Уполномоченном 

ываются следующие сведения: 
работы, адреса Уполномоченного органа и МФЦ; 
официального сайта Уполномоченного органа, адрес электронной 
^омоченного органа;
ые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и 

.иного органа;
ж получения консультаций о предоставлении муниципальной

.ж и сроки предоставления муниципальной услуги;
ры заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы
таких заявлений;
Еывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

ш  - ной услуги, требования к оформлению указанных документов, а 
:чень документов, которые заявитель вправе представить по 
:: инициативе;
.1ния для отказа в приеме документов о предоставлении 
3ной услуги;
-ывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

>ной услуги;
юный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

Уполномоченного органа, а также должностных лиц и 
-:ых служащих;

..явителей;
-■ шы предоставления муниципальной услуги, порядок 
.чия документа, являющегося результатом предоставления 
зной услуги;
' государственной пошлины, взимаемой за предоставление 
эНОЙ услуги.
; нация о местонахождении и графике работы, справочных 
_дрес электронной почты Уполномоченного органа, а также МФЦ 

на официальном сайте администрации муниципального 
- Крыловский район в сети «Интернет», на Едином портале и на 
'м портале.
 ̂нация на Едином портале, Региональном портале, предоставляется 

Гссплатно.
•( _! ,~уп к информации о сроках и порядке предоставления услуги 

с гея без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
• спользования программного обеспечения, установка которого на 
j средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 

с правообладателем программного обеспечения, 
Г--- .тривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 

или предоставление им персональных данных.
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Организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

гинистрация муниципального образования Крыловский район

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ел 2Л. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

вание муниципальной услуги - «Возврат платежей физических и 
lx лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального 

ыловский район».

2.2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
енным органом.
омоченный орган, предоставляет муниципальную услугу через 
. л Уполномоченного органа.
« предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ. 
дявитель независимо от его места жительства или места пребывания 
;ских лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места 
е Тля юридических лиц) имеет право на обращение в любой по его 
Щ в пределах территории Краснодарского края для предоставления 
шальной услуги по экстерриториальному принципу, 
оставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному 
осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, 
«IX уполномоченным МФЦ с Уполномоченным органом.

В процессе предоставления муниципальной услуги 
енный орган, взаимодействует с:
делом по Крыловскому и Павловскому районам управления 
ё службы государственной регистрации, кадастра и картографии по 

.кому краю;
Д
акцией Федеральной налоговой службы России по Краснодарскому

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 
О года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
ных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ),
энным органам, предоставляющим муниципальные услуги, установлен 
»вать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
ех для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

^дарственные органы и организации, за исключением получения 
эченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и
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'..ними для предоставления муниципальных услуг, утвержденных 
-м Совета муниципального образования Крыловский район.

Подраздел 2.3. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
травление заявки и пакета документов в отдел № 39 УФК по 
<ому краю;

водомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Результаты предоставления муниципальной услуги по 

■ориальному принципу в виде электронных документов и (или)
-ных образов документов заверяются Уполномоченным должностным 

.ипомоченного органа.
3. Для получения результата предоставления муниципальной услуги 
.юм носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в 
:енный орган, о предоставлении муниципальной услуги.

:.а 2.4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В 
М ЧИСЛЕ С УЧЕТОМ НЕОБХОДИМОСТИ ОБРАЩЕНИЯ В 
ЛГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩЕЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

' ЗИИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ 
СТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В СЛУЧАЕ, ЕСЛИ 

3 ОЗМОЖНОСТЬ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ПРЕДУСМОТРЕНА 
И ЗДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, СРОК ВЫДАЧИ 
./АВЛЕНИЯ) ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 
~кей со дня регистрации заявления.
. _ чае подачи заявителем заявления на получение муниципальной 
.юз Единый портал и Региональный портал срок предоставления 

; южной услуги не превышает 30 рабочих дней.
-1 Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

. ьством не предусмотрен.
- ' /  рок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
. £;[ия муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.5. НОРМАТИВНЫЕ ПРОВОВЫЕ АКТЫ, РЕГУЛИРУЮЩИЕ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

. - ень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
_г шой услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

.ния), подлежит обязательному размещению на официальном сайте 
енного органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети 
. на Едином портале и Региональном портале.
моченный орган, предоставляющий муниципальную услугу,
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...;ei размещение и актуализацию перечня нормативных правовых 
а монтирующих предоставление муниципальной услуги.

;ыщел 2.6. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,
’ Г ОБХО ДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ 

ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
41 ЩИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ 
:\ОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
: ;щшальной услуги, подлежащих представлению 
... п:м, способы их получения заявителем, в том числе 
X 1БКТР0НН0Й форме, порядок их представления

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 
:.:окументы:
Заявление на имя главы муниципального образования Крыловский

'.'■длинники расчетных документов об уплате переплаченной суммы 
. или их копий, заверенные в установленном порядке, с отметкой 

перечислении средств с расчетного счета плательщика в бюджет 
’. ча с указанием даты проведения операции и с подписью 
того лица банка);
:.:.<умент, удостоверяющий личность (для физических лиц,

.: ых предпринимателей);
.-/визиты лицевого счета, на который будет производиться возврат 
.. чтении возврата физическому лицу);

;: чию доверенности (в случае представления интересов заявителя 
. ицом).

1 Перечень документов, необходимых для предоставления 
--.ой услуги, является исчерпывающим.
. (окументы, составленные на иностранном языке, подлежат 

.. русский язык. Верность перевода и подлинность переводчика 
. ■ ;-ются в порядке, установленном законодательством о нотариате.

- Копии документов должны быть заверены в установленном порядке 
.члены с предъявлением подлинника.

Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи 
/редоставлении муниципальной услуги: при личном обращении в 

ченный орган или в МФЦ, почтовой связью, в электронной форме.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и 

..чные копии документов, указанные в настоящем подразделе могут 
,-ы в электронной форме через Единый портал, Региональный портал.

Копии документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 
. \- представляются вместе с подлинниками, которые после сверки 

:я заявителю.
у. чае невозможности предоставления подлинников, предоставляются 

■ заверенные копии.
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Заявителю обеспечивается прием документов, необходимых для 
тения услуги, через Единый портал, Региональный портал и 

тля запроса без необходимости повторного представления заявителем 
■сументов на бумажном носителе, если иное не установлено 
ими законами и принимаемыми в соответствии с ними актами 

.ства Российской Федерации, законами Краснодарского края и 
. шми в соответствии с ними актами высшего исполнительного органа 
• _ енной власти Краснодарского края.
. оставление услуги начинается с момента приема и регистрации 

-генным органом, электронных документов, необходимых для 
гения услуги, за исключением случая, если для начала процедуры 

предоставления услуги в соответствии с законодательством 
личная явка.
, Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии 

. шя, согласования или подготовки документа Уполномоченным 
обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный 
м числе в электронной форме, либо в МФЦ.
0. При предоставлении муниципальной услуги по 
лриальному принципу Уполномоченный орган не вправе требовать от 

или МФЦ в пределах территории Краснодарского края 
гения документов на бумажных носителях, если иное не 
рено федеральным законодательством, регламентирующим 
гение муниципальной услуги.

■
ШШ||

1
fe-.

гзаздел 2.7. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,
£ ОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ 

ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В 
.'ПОРЯЖЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ 

МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 
: ШЫХ ОРГАНОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
ЛИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, И КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ 
-.ВИТЬ, А ТАКЖЕ СПОСОБЫ ИХ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯМИ, В 
ЗЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, ПОРЯДОК ИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ

. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
.- ления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
■ ленных органов, органов местного самоуправления и иных 'органов, 

дих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель 
■едставить:
3 ыписку с лицевого счета.
I. Непредставление заявителем указанных в настоящем подразделе 

тов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
.льной услуги.
3. Документы, перечисленные в п. 2.7.1, могут быть представлены 

,ч  самостоятельно. Непредставление заявителем указанных



9

5 не является основанием для отказа заявителю в предоставлении

дел 2.8. УКАЗАНИЕ НА ЗАПРЕТ ТРЕБОВАТЬ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ

От заявителя запрещено требовать представления документов и 
:и или осуществления действий, представление или осуществление 
: предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги, 
лцено требовать представления документов и информации, которые 
твии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
ыми правовыми актами Краснодарского края и муниципальными 
одятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 
иную услугу, иных государственных органов, органов местного 
1ения и (или) подведомственных государственным органам и 
местного самоуправления организаций, участвующих в 

:ении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных 
гатьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
лцено отказывать в приеме запроса и иных документов, 
ых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос 
:ы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы 
ствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
еьной услуги, опубликованной на Едином портале, Портале 
ского края.
ещено отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
>с и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
[оданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
пения муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, 
ном портале.
1ещено требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 
шя идентификации и аутентификации в соответствии с 
[ыми правовыми актами Российской Федерации, указания цели 
а также предоставления сведений, необходимых для расчета 
сти временного интервала, который необходимо забронировать для

елях предоставления муниципальных услуг установление личности 
может осуществляться в ходе личного приема посредством 

ния паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 
i, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
ж Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 
»ченном органе, МФЦ с использованием информационных 
!Й, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 
5 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 
гформации». Использование вышеуказанных технологий проводится 
ши технической возможности.
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Запрещено требовать представления документов и информации, 
и (или) недостоверность которых не указывались при 

1ыгом отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
л ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 
:sm следующих случаев:
вменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
гения муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
: предоставлении муниципальной услуги;
дичие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
тех, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
в. необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
::«ти муниципальной услуги и не включенных в представленный 
тлект документов;
ечение срока действия документов или изменение информации после 
тьного отказа в приеме документов, необходимых для 
гения муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной

^явление документально подтвержденного факта (признаков) 
или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

генного органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 
генного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
:Ьного служащего, работника МФЦ, предусмотренной частью 1.1 
Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
в. необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
гении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
едя Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 
и органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

гения муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
ценной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
гея заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
а.
: .При предоставлении муниципальной услуги по
»риальному принципу Уполномоченный орган, не вправе требовать 
теля или МФЦ в пределах территории Краснодарского края, 
юния документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального 

. 210-ФЗ, на бумажных носителях, если иное не предусмотрено 
ым законодательством, регламентирующим предоставление

льной услуги.

аздел 2.9. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ 
ГКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для
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■ ..зления муниципальной услуги, является:
'защение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, 

. .ставившего документ, удостоверяющий его личность (при личном 

. ни) и (или) подтверждающий его полномочия как представителя 

.. сого лица или юридического лица;
тайное заявление не соответствует по форме и содержанию 

. :иям, предъявляемым к заявлению, согласно приложению № 1 к 
.-:ту;
• оставление заявителем документов, имеющих повреждения, и наличие 
■лшй, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не 

дих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);
„’утствие одного или нескольких документов, необходимых для 

. чя муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено 
■тами 2.6.1 пункта 2.6 подраздела 2 раздела II Регламента;
.- соблюдение установленных нормативными правовыми актами 

: д~:ий, предъявляемых к электронной подписи.
. .2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя 

.рует специалист Уполномоченного органа, либо работник МФЦ (при 
дчии за услугой через МФЦ), ответственный за прием документов,
- -.ет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных 
. .тах и предлагает принять меры по их устранению.

-едомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
давления муниципальной услуги подписывается работником МФЦ (при 
. ии за услугой через МФЦ) либо должностным лицом

-: .'точенного органа, и выдается заявителю с указанием причин отказа не 
. 1 рабочего дня со дня обращения заявителя за получением

. шальной услуги.
- -- может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов 

:чии намерения их сдать.
1 шЗ. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 

,:мых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 
.е и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
давления муниципальной услуги, опубликованной на Едином Портале, 
.-альном портале и официальном сайте Уполномоченного органа.
1 v.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
шальной услуги, не препятствует повторному обращению после 
.пня причины, послужившей основанием для отказа.

.раздел 2.10. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ 
11РИОСТАПОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

.0.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

.0.2. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги
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шичии хотя бы одного из следующих оснований:
- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги, в 
числе невозможность оказания муниципальной услуги в силу 
ггельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших 
:ными в процессе предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для 
ения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено 
нктами 2.6.1 пункта 2.6 подраздела 2 раздела 2 Регламента;
- представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
гением установленных требований, а также представление документов, 
кащих недостоверные сведения;
- несоответствие документов, в том числе представленным посредством 
ьзования Единого Портала, Региональном портале требованиям, 
звленными подпунктами 2.6.1 пункта 2.6 подраздела 2 раздела 2 
иента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 
юдоставления муниципальной услуги.
2.10.3. Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии 
отрения, согласования или подготовки документа Уполномоченным 
зм, обратившись непосредственно в Уполномоченный орган или в МФЦ с 
гтствующим письменным заявлением или в электронном виде. В этом 
с документы в полном объёме в течение 5 рабочих дней подлежат 
ату заявителю лично под роспись в их получении.
.10.4. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в 
е, если заявление и документы, необходимые для предоставления 
шпальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
ке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 
ае, Региональном портале.
.10.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
рному обращению после устранения причины, послужившей основанием 
таза.

Подраздел 2.11. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ 
Е ОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
3 ЩИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СВЕДЕНИЯ О ДОКУМЕНТЕ 
•СУМЕНГАХ), ВЫДАВАЕМОМ (ВЫДАВАЕМЫХ) ОРГАНИЗАЦИЯМИ, 
СТВУЮЩИМИ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
тавления муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел 2.12. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ 
У ДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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осударственная пошлина или иная плата за предоставление 
шальной услуги не предусмотрена. Предоставление муниципальной 
осуществляется бесплатно.

вдел 2.13. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ 
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ 

ОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ЩИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ 

РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ

зимание платы за предоставление услуг, которые являются 
цимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
гея.

аздел 2.14. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ 
ЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 
УШ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮЩЕЙ В 
ОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ 

РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ

рок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
пальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 
:нта, а также при получении результата предоставления муниципальной 
не должен превышать 15 минут.

Подраздел 2.15. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА 
ЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

И УСЛУГИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ,
ГВУЮЩЕЙ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В 

ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

нитрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) 
iTOB (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 
пальной услуги, в том числе при предоставлении муниципальной 
в электронной форме посредством Единого портала, Регионального 
осуществляется в день их поступления в Уполномоченный орган, 

тистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
ггами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента, 
[вшими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется 
й за ним рабочий день.
зок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
1тов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не 
ревышать 15 минут.
эок регистрации Уполномоченным органом, запроса и иных 
1тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при



«доставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством 
о го портала, Регионального портала составляет 1 рабочий день.

Подраздел 2.16. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ 
' . U ВСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, К ЗАЛУ ОЖИДАНИЯ, 

МЕСТАМ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСОВ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ИНФОРМАЦИОННЫМ СТЕНДАМ С 

ОБРАЗЦАМИ ИХ ЗАПОЛНЕНИЯ И ПЕРЕЧНЕМ ДОКУМЕНТОВ, 
БХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ КАЖДОЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
:УГИ, РАЗМЕЩЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ВИЗУАЛЬНОЙ, ТЕКСТОВОЙ 

И МУЛЬТИМЕМЕДИЙНОЙ ИНФОМАЦИИ О ПОРЯДКЕ 
£ ДОСТАВЛЕНИЯ ТАКОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ К ОБЕСПЕЧЕНИЮ 

, ЮСТУПНОСТИ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ УКАЗАННЫХ ОБЪЕКТОВ В 
ШЕСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

О СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЕ ИНВАЛИДОВ

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы Уполномоченного органа, 
СД размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою 

. I юсть, на видном месте.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть
■ >вано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Зход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), 
:ащей информацию об Уполномоченном органе, МФЦ, осуществляющем

_ .авление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с 
-:ями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом 
.лий доступности для инвалидов в соответствии с действующим 
дательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том 
обеспечиваются:
_ словия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором
■ ювано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым

:-озможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на 
м организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

лванием кресла-коляски;
.опровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 
лоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором 
зовано предоставление услуг;
..длежащее размещение оборудования и носителей информации, 
димых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту 

. . ютавляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

г-ч : мании, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
'\;ации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

. сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

14
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допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки- 
■ липка при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение 
-. лшаемого в порядке, установленном законодательством Российской
гтации;

■казание работниками Уполномоченного органа, предоставляющего услуги 
тлению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 

уг наравне с другими органами.
:3 случаях если существующие объекты социальной инфраструктуры 
ожно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, 

ленники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта 
принимать согласованные с одним из общественных объединений 

о а. осуществляющих свою деятельность на территории
пивного образования Крыловский район, меры для обеспечения 

- инвалидов к месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. 
■- всех парковках общего пользования, в том числе около объектов 
_ ;ой, инженерной и транспортной инфраструктуры (жилых, 

-■иных и производственных зданий, строений и сооружений, включая 
которых расположены физкультурно-спортивные организации, 

....ши культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется не 
. процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

'ттных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из 

чшидов III группы распространяются нормы части 9 статьи 15 
йггшьного закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите 
; .. з в Российской Федерации» в порядке, определённом Правительством

шой Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть 
Ш» • пен опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих 

гтных средствах должна быть внесена в федеральный реестр 
. Места для парковки, указанные в настоящем абзаце, не должны 

иные транспортные средства, за исключением случаев, 
ренных правилами дорожного движения.
ещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

. ивать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам 
безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами 
шрования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, 
и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном 
дголагаются схемы размещения средств пожаротушения -и путей 

людей. Предусматривается оборудование доступного места 
:ного пользования (туалет).
:ещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной 
управления очередью, которая представляет собой комплекс 
зо-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление 
•: заявителей.
■ -_,ок использования электронной системы управления предусмотрен 
ззтивным регламентом, утвержденным приказом директора МФЦ.
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2.16.2. Прием документов в Уполномоченном органе, осуществляется в 
[ете Уполномоченного органа.
2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются 
рмационными стендами, содержащими сведения.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. 
Оформление информационных листов осуществляется удобным для 

[я шрифтом - Times New Roman, формат листа А4; текст - прописные 
й, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, 
гром шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов 
-итаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется

шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде 
т «ая и [ений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, 

документов требования к размеру шрифта и формату листа могут 
■жен 1.1.

1 .0.4. Помещения для приема заявителей соответствует комфортным для 
>словиям и оптимальным условиям работы должностных лиц 

очстшого органа и должны обеспечивать:
.■форшое расположение заявителя и должностного лица 
1401 того органа;
.тжность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 
гЛонпую связь;
южность копирования документов;

. yi к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 
мой услуги;

■ дшчие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
. ■ 5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для 

- ч> ниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 
..дм скамейками (банкетками), столами (стойками) для возможности 

документов, обеспечиваются ручками, бланками документов, 
мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

. . их размещения в помещении.
Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

: т-.егся согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа,

Г’

Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа, 
го за предоставление муниципальной услуги, должно быть 
персональным компьютером с доступом к информационным 

лномоченного органа.
ы приема получателей муниципальных услуг должны быть 
формационными табличками (вывесками) с указанием номера

■деты, осуществляющие прием получателей муниципальных 
. течиваются личными нагрудными идентификационными 
' зйджами) и (или) настольными табличками.

щел 2.17. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА
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МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ КОЛИЧЕСТВО 
ВЗАИМОДЕЙСТВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ С ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ИХ 
ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ, ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ 

НИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ 
'.ОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, 

ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О ХОДЕ 
'  ЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С 
"ПОЛЬЗОВАНИЕМ ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННЫХ

ТЕХНОЛОГИЙ

Г 17.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной 
г вляготся:

"оличество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
. Jinn муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе 
. сним муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в 

-счый орган, по мере необходимости, в том числе за получением 
. о ходе предоставления муниципальной услуги;

_■ ычожность подачи запроса заявителя о предоставлении 
.ом услуги и выдачи заявителям документов по результатам 

ни я муниципальной услуги в МФЦ; 
ожность получения информации о ходе предоставления 

услуги, в том числе с использованием порталов; 
явление должностных лиц, ответственных за предоставление 

услуги;
•■вление и соблюдение требований к помещениям, в которых 

.'..л услуга;
вление и соблюдение срока предоставления муниципальной 
-шсле срока ожидания в очереди при подаче заявления и при 
. ьтата предоставления муниципальной услуги;
.■щ заявлений, принятых с использованием информационно- 
тионной сети общего пользования, в том числе посредством

шость и достоверность предоставляемой информации;
- с обоснованных жалоб;
-гость информационных материалов.

....я получения муниципальной услуги заявитель вправе 
МФЦ, в пределах территории Краснодарского края, в 

о статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ путем подачи 
спроса о предоставлении двух и более государственных и (или) 
. услуг.

юдраздел 2.18. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВ А 
. г И1ЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ КОЛИЧЕСТВО 

ЦИСТВИЙ ЗАЯВИТЕЛЯ С ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПРИ 
ПРЕДОСТАВЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ИХ
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[РОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬЮ, ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ 
ОРМАЦИИ О ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
Ж, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ИНФОРМАЦИОННО- 
ИМУНИКАЦИОНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ВОЗМОЖНОСТЬ ЛИБО 
ЮЖДНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МФЦ 
ДСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (В ТОМ ЧИСЛЕ В 
М ОБЪЕМЕ), В ЛЮБОМ ТЕРРИТОРИАЛЬНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 
ЯА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ПО 
ЛБОРУ ЗАЯВИТЕЛЯ (ЭКСТЕРРИТОРИАЛЬНЫЙ ПРИНЦИП), 
СРЕДСТВОМ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ НЕСКОЛЬКИХ 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В МФЦ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ПРЕДУСМОТРЕННОГО СТАТЬЕЙ 15.1 
ЦЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА от 27 ИЮЛЯ 2010 ГОДА Х° 210-ФЗ «ОБ 
РГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И 
[ИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ» (ДАЛЕЕ -  КОМПЛЕКСНЫЙ ЗАПРОС).

8.1. Заявителю обеспечивается возможность предоставления 
;их муниципальных услуг в МФЦ, в соответствии со статьей 15.1 
ьного закона № 210-ФЗ раздела «Стандарт предоставления 
ггвенной (муниципальной) услуги» (далее -  комплексный запрос), 
явления, составленные МФЦ на основании комплексного запроса 
ея, должны быть подписаны уполномоченным работником МФЦ и 
яы печатью МФЦ.
явления, составленные на основании комплексного запроса, 
менты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
яются в Уполномоченный орган с приложением копии комплексного 
„ заверенной МФЦ.
травление МФЦ заявлений, а также указанных в части 4 статьи 15.1 
Федерального закона № 210-ФЗ документов в уполномоченный орган, 
гвляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
П1Я комплексного запроса.
травление МФЦ заявлений на территории Краснодарского края 
гвляется с учетом особенностей, установленных статьей 6.2 Закона 
дарского края от 2 марта 2012 г. №2446-КЗ «Об отдельных вопросах 
аации предоставления государственных и муниципальных услуг на 
}рии Краснодарского края».

этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем 
лальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в 
;ах заявителя без доверенности и направляет в органы, 
гавляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные 
моченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также 
ия, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления 
дых в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением 
-:ной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются 
зение и подписание таких заявлений заявителем.



19

2 : 2. Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные 
за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие 

. '.  на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их 
. зления.
с. При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ 
проинформировать его обо всех муниципальных услугах, которые 

. ■ необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
учение которых необходимо для получения муниципальных услуг, 

\ в комплексном запросе.
Одновременно с комплексным запросом подает в МФЦ сведения, 

Ы-1 - ты и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

v в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением 
й*.--:ов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 
Стального закона № 210-ФЗ, а также сведений, документов и (или) 
ии> щии, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по 
Ы -гам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе 

. [ЬНЫХ услуг.
. .ч.-ния, документы и (или) информацию, необходимые для 

fji;-. тазления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и 
.. ые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона 
• " I  в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и 

ftr-- злыми для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в 
_ овременно с комплексным запросом самостоятельно.
,5. Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хранения 
■шлексного запроса определяется уполномоченным Правительством 

„-:ой Федерации федеральным органом исполнительной власти.
Ц * 6. Направление МФЦ заявлений, а также указанных в части 2.18.4 

. е 2.18. раздела 2 Регламента документов в органы, предоставляющие 
.льные услуги, осуществляется, не позднее одного рабочего дня, 

. ;  го за днем получения комплексного запроса.
давление МФЦ заявлений на территории Краснодарского края 

■ яется с учетом особенностей, установленных статьей 6.2 Закона 
' аарского края от 2 марта 2012 г. № 2446-КЗ «Об отдельных вопросах 

'щ&ъ: щии предоставления государственных и муниципальных услуг на 
г ■ -л Краснодарского края».

". В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в 
;■ . 'ом запросе, требуются сведения, документы и (или) информация,

. могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления 
j t  гязанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление 

и документов в соответствующие органы, предоставляющие 
зальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, 

If'’' - _гго за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) 
tor ..лни.



20

> указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков 
ставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, 
ается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, 
[ентов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим 
шпальные услуги.
.18.8. Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, 
юнных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения 
ения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за 
>чением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, 
одима для предоставления иных муниципальных услуг, включенных в 
:ексный запрос.
.18.9. МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по 
штатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в 
:ексном запросе, за исключением документов, полученных МФЦ в рамках 
:ехсного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в 
:ексном запросе муниципальных услуг.
;ФЦ обязан проинформировать заявителя о готовности полного 
гекта документов, являющихся результатом предоставления всех 
. шальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить
■ ность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее 
. о дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких 
- IT0B.

В. 10. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения
■ ации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 

•ой в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся 
атом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в

. юном запросе.
азанная информация предоставляется МФЦ:
■ ходе личного приема заявителя;
:о телефону;
:о электронной почте.
8.11. В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе 

. явления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном 
или о готовности документов, являющихся результатом

. явления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном 
.. посредством электронной почты, МФЦ обязан направить' ответ 
.лю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ 

о запроса.
12. В случае поступления в МФЦ документов, являющихся 

атом предоставления интересующей заявителя конкретной
зальной услуги, МФЦ обязан обеспечить возможность выдачи таких 

. ггов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
тения таких документов в МФЦ.
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3. Заявителю предоставляется возможность независимо от его места 
или места пребывания (для физических лиц, включая 

гьных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических 
щаться в любой по его выбору МФЦ в пределах территории 
жого края для предоставления ему муниципальной услуги по 
риальному принципу.

Подраздел 2.19. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
СЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ПАЛЕНОЙ УСЛУЕИ ПО ЭКСТЕРРИТОРИАЛЬНОМУ ПРИНЦИПУ 
lE, ЕСЛИ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ ПО 
^ТЕРРИТОРИАЛЬНОМУ ПРИНЦИПУ) И ОСОБЕННОСТИ 
СТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ

ФОРМЕ

1. При предоставлении муниципальных услуг 
иториальному принципу Уполномоченный орган не вправе требовать 
'еля или МФЦ в пределах территории Краснодарского края 
тения документов на бумажных носителях, если иное не 
рено федеральным законодательством, регламентирующим 
ление муниципальных услуг.
I. При предоставлении муниципальной услуги по
Ориальному принципу заявители имеют право на обращение в любой 
ределах территории Краснодарского края, независимо от его места 
ia или места пребывания (для физических лиц, включая 
альных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических 
2т право на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах 
ги Краснодарского края на основании соглашений о взаимодействии, 
ных уполномоченным многофункциональным центром с
1ыми органами исполнительной власти, органами государственных 
ггных фондов, органами исполнительной власти Краснодарского края, 
местного самоуправления в Краснодарском крае.
КЗ. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 
>сть представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
ы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления 
шьной услуги, в том числе в форме электронного документа: 
полномоченный орган; 
ез МФЦ в Уполномоченный орган;
едством использования информационно-телекоммуникационных 
ий, включая использование Единого портала и Регионального портала, 
шнием электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
иям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 
;а № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
тся при обращении за получением государственных и муниципальных 
;алее -  электронная подпись).
получения муниципальной услуги заявитель вправе направить заявление
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ставлении муниципальной услуги в форме электронного документа через 
портал или Региональный портал путем заполнения специальной 

тивной формы (с использованием «Личного кабинета»), 
и предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 
[шкация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

единой системы идентификации и аутентификации или иных 
ственных информационных систем, если такие государственные 
ационные системы в установленном Правительством Российской 
щи порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
[шкации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
жом лице в указанных информационных системах; 

единой системы идентификации и аутентификации и единой 
ационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
и сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 
дачу информации о степени их соответствия предоставленным 
шческим персональным данным физического лица, 
ри направлении заявлений и документов в электронной форме 
щзованием Единого портала, Регионального портала, официального 
Уполномоченного органа, заявление и документы должны быть 
шы электронной подписью, вид которой должен соответствовать 
ниям в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 
ца № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и постановления Правительства 
жой Федерации от 25 июня 2012 года №634 «О видах электронной 
I, использование которых допускается при обращении 
тени ем государственных и муниципальных услуг».
случае направления заявлений и документов в электронной форме с 

ованием Единого портала и Регионального портала, заявление и 
[ты должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной 
ю.
ывитель, являющийся физическим лицом, вправе использовать простую 
иную подпись в случаях, предусмотренных пунктом 2 (1) Правил 
:ения видов электронной подписи, использование которых допускается 
эращении за получением муниципальных услуг, утверждённых 
©лением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 
видах электронной подписи, использование которых допускается при 
зии за получением государственных и муниципальных услуг.
19.4. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 
авляемой муниципальной услуге на Едином портале и Региональном

ш получения доступа к возможностям портала необходимо выбрать 
Российской Федерации и после открытия списка территориальных 

ъных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской 
щи, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и 

местного самоуправления выбрать Уполномоченный орган (указать 
>вание Уполномоченного органа согласно Устава) Краснодарского края с 
м оказываемых муниципальных услут и информацией по каждой услуге.
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карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная 
алия о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, 
имых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также 
заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за

□дача заявителем запроса и иных документов, необходимых для 
явления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов 
:вляется в следующем порядке:
дача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном 
явителем осуществляется через личный кабинет на Едином портале и 
ильном портале;
I оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю 
шмо пройти процедуру (действия) авторизации на Едином портале и 
шьном портале;
I авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер 
дуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным 
i Российской Федерации (государственным учреждением) по 
царскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации 
[ портале и Региональном портале;
шитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии 
ронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе 
щи ем через личный кабинет заявителя на Едином портале и Региональном

жление вместе с электронными копиями документов попадает в 
иционную систему Уполномоченного органа, оказывающего выбранную 
тем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и 
окументов (сведений), поступивших с Единого портала и Региональном 
е и (или) через систему межведомственного электронного 
действия.
L19.5. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с 
зованием Единого портала и Регионального портала края получение 
ий о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, 
ведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении 
ипальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 
пения в личном кабинете заявителя на Едином портале и Региональном
' л . «• .
1,19.6. При направлении заявления и документов (содержащихся в них 
ий) в форме электронных документов, обеспечивается возможность 
пения заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их 
и регистрацию в установленном порядке.
19.7. МФЦ предоставления муниципальных услуг при обращении 
еля за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание 
'■онных образов заявления и документов, представляемых заявителем и 
здимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с 
центом, и их заверение с целью направления в Уполномоченный орган.
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.19.8. МФЦ при обращении заявителя за предоставлением 
шальной услуги осуществляют:
юрмирование электронных документов и (или) электронных образов 
шя, документов, принятых от заявителя, копий документов личного 
ия, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
;ью в установленном порядке;
аправление с использованием информационно-телекоммуникационных 
огий электронных документов и (или) электронных образов документов, 
иных Уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Уполномоченный

[аправление с использованием информационно-телекоммуникационных 
огий по защищенным каналам связи электронных документов и (или) 
онных образов документов, заверенных уполномоченным должностным 
МФЦ, в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 

, расположенный на территории Краснодарского края.
1ри отсутствии технической возможности МФЦ, в том числе при 
твии возможности выполнить требования к формату файла документа в 
онном виде, заявления и иные документы, необходимые для 
давления муниципальной услуги, направляются МФЦ в 
омоченный орган, расположенный на территории Краснодарского края 
[ажных носителях.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), 
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

(ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Подраздел 3.1. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ, И СРОКИ 
ЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
-гистративные процедуры (действия):
j) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация 

ения и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов;
2) формирование и направление Уполномоченным органом, 
сдомственных запросов в органы (организации), участвующие в 
оставлении муниципальной услуги (в случае непредставления документов, 
иных в подразделе 2.7 раздела 2 Регламента, заявителем самостоятельно);
3) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 

-омоченным органом и формирование результата предоставления 
дапальной услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об 
€ в предоставлении муниципальной услуги;
-) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Административные процедуры (действия):
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3.1.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация 
:ния и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов.
3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) 
гея обращение гражданина в Уполномоченный орган, в том числе 
цством использования информационно-телекоммуникационных 
логий, включая использование Единого портала, Регионального портала, с 
гнием и документами, указанными в подпунктах 1 пункта 6 подраздела 2 
на 2 Регламента.
Поступление заявления и документов в Уполномоченный орган из МФЦ 
рритории Краснодарского края осуществляется с учетом особенностей, 
овленных статьей 6.2 Закона Краснодарского края от 2 марта 2012 года 
16-КЗ «Об отдельных вопросах организации предоставления 
арственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края».

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе 
ествляется прием заявителей по предварительной записи.
Запись на прием проводится посредством Единого портала, 

шального портала.
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для

дату и время в пределах установленного в Уполномоченном органе,
I графика приема заявителей.

В целях предоставления муниципальных услуг установление личности 
теля может осуществляться в ходе личного приема посредством 
явления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 
ента, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
некой Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 
юмоченном органе, МФЦ с использованием информационных 
тогий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 
2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 
г информации».
При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 

дфикация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 

*рственных информационных систем, если такие государственные 
’мационные системы в установленном Правительством Российской 
■дции порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 
дфикации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
■еском лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 
змационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
гая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 
. седану информации о степени их соответствия предоставленным 
гтрическим персональным данным физического лица.

Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии 
ческой возможности.

Уполномоченный орган, МФЦ не вправе требовать от заявителя 
шения иных действий, кроме прохождения идентификации и
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'ификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
1СКОЙ Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
[Ий, необходимых для расчета длительности временного интервала, 
>ш необходимо забронировать для приема.
3.1.2.2. При обращении заявителя в Уполномоченный орган, 
твенный специалист при приеме заявления:
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
)веряющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе 
мочия представителя действовать от его имени; 
устанавливает предмет обращения;
проверяет соответствие представленных документов установленным 
заниям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально 
зверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 
си сторон или определенных законодательством должностных лиц; 
тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 
аны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 
генных в них исправлений; 
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 
тяст однозначно истолковать их содержание; 
срок действия документов не истек;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления 
шпальной услуги, указанной в заявлении; 
документы представлены в полном объеме;
осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 
ами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона №210- 
;;оее - документы личного хранения) и представленных заявителем, в 
г, если заявитель самостоятельно не представил копии документов 
со хранения, а в соответствии с Регламентом, для ее предоставления 
одимо представление копии документа личного хранения; 
формирует электронные документы и (или) электронные образы 
гния, документов, принятых от заявителя, копий документов личного 
яия, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
?сью в установленном порядке;
если представленные копии документов нотариально не заверены, 
ет копии документов с их подлинными экземплярами, после чего ниже

а документа «Подпись» проставляет заверительную надпись: «Верно»;
зость лица, заверившего копию документа; личную подпись; 
кфровку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При 
ении копий документов, объем которых превышает 1 (один) лист заверяет 
ьно каждый лист копии таким же способом, либо проставляет 
ительную надпись, на оборотной стороне последнего листа копии 
итого, пронумерован документа, причем заверительная надпись



[яется указанием количества листов копии (выписки из документа):
> в копии __ л.» и скрепляется оттиском печати (за исключением 
ально заверенных документов);
гри установлении фактов, указанных в подразделе 2.9 раздела 2 
гента, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, 
щимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю 
сание выявленных недостатков в представленных документах и 
1гает принять меры по их устранению;
1ри отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует 
ние и выдает заявителю копию заявления с отметкой о принятии 
ния (дата принятия и подпись специалиста Уполномоченного органа).
3.1.2.3. Срок административной процедуры (действия) по приему 
ния и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче 
*елю расписки в получении заявления и документов -  1 рабочий день.
3.1.2.4. Результатом административной процедуры (действия) по приему 
иия и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче 
'елю расписки в получении заявления и документов является прием и 
грация заявления и прилагаемых к нему документов (Приложение № 1 к 
тенту).
3.1.2.5. Способом фиксации результата административной процедуры 
:вия) является регистрация заявления и прилагаемых документов в 
ке, установленном правилами делопроизводства Уполномоченного 
1.
3.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов в 
ы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
чае непредставления заявителем самостоятельно документов, указанных в 
. деле 6 раздела 2 Регламента).
3,1.3.1. Основанием для начала процедуры (действия) является получение 

документов из МФЦ либо регистрация ответственным специалистом 
змоченного органа, заявления с предоставленным заявителем пакетом 
знтов.
.'•Л.3.2. В течение 5 рабочих дней при получении документов и заявления 
.тзенный специалист осуществляет следующие действия: 

i выявляет отсутствие документов, которые в соответствии с 
делом 2.7 раздела 2 Регламента находятся в распоряжении 
дственных и иных органов, участвующих в предоставлении 

. шальной услуги, не представленных заявителем самостоятельно; _
1 ■ подготавливает и направляет в день регистрации заявления в рамках 
. юмственного информационного взаимодействия в органы, участвующие 
. доставлении муниципальной услуги, межведомственные запросы о 
тлении документов и информации, необходимых для предоставления 
. а также о представлении запрашиваемых сведений в форме 
онного документа, согласно утвержденным формам запроса, который 
:ывается электронной цифровой подписью, или межведомственный 
. о представлении запрашиваемых сведений на бумажном носителе, 
.но требованиям, предусмотренным пунктами 1-8 части 1 статьи 7.2
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ного закона № 210-ФЗ .
[готовленные межведомственные запросы направляются 
иным специалистом Уполномоченного органа, с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия и 

аемых к ней региональных систем межведомственного электронного 
йствия (при наличии технической возможности) с использованием 
мых средств криптографической защиты информации и применением 
ной подписи сотрудников Уполномоченного органа, в том числе 
вом электронных сервисов, внесенных в единый реестр систем 
мственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), либо на 
>м носителе, Уполномоченным должностным лицом Уполномоченного 
по почте, курьером или посредством факсимильной связи, при 
ии технической возможности направления межведомственного

[правление запросов допускается только с целью предоставления 
зальной услуги.
случае если в течение 5 рабочих дней ответ на запрос, переданный с 
ованием средств СМЭВ, не поступил в Уполномоченный орган, 
ение повторного запроса по каналам СМЭВ не допускается. Повторный 
щлжен быть направлен на бумажном носителе.
1.3.3. Ответы на запросы, направленные в письменной форме, органы 
зации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
1яют в пределах своей компетенции в Уполномоченный орган.
.1.3.4. Результатом исполнения административной процедуры (действия) 
;Я сформированный пакет документов для рассмотрения заявления 
моченным органом.
.1.3.5. Способ фиксации результата административной процедуры 
шя): приобщение поступившей информации к пакету документов, 
авленных заявителем.
11.3.6. Срок административной процедуры (действия), формирование и 
л ение межведомственных запросов в органы (организации), 
ующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае 
щтавления заявителем самостоятельно документов, указанных в 
щеле 2.7 раздела 2 Регламента) - 3 рабочих дней.
3.1.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 
юмоченным органом и формирование результата предоставления 
шпальной услуги в соответствии с заявлением либо принятие решения об 
: в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) 
гея получение ответственным специалистом заявления и прилагаемого к 
полного пакета документов, предусмотренных подпунктами 1 пункта 6 
□дела 2 раздела 2 Регламента, и подразделом 7 раздела 2 Регламента.
3.1.4.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение 

нистративной процедуры (действия) -  специалист Уполномоченного 
'Л*
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Специалист Уполномоченного органа, ответственный за подготовку 
яления, после проведения экспертизы готовит:
I Передача заявления и документами в отдел № 39 УФК по 
здарскому краю.
| письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
•?
(ритерием принятия решения по данной административной процедуре 
вия) является наличие результата предоставления муниципальной услуги, 
ш предоставляется заявителю.
’езультатом административной процедуры (действия) является выдача 
вление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления 
шальной услуги:
передача документов в отдел № 39 УФК по Краснодарскому краю; 
письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной

.1.4.3. На основании рассмотрения документов, представленных 
тем и полученных от организаций, участвующих в предоставлении 
шальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия, 
гвенный специалист:
ри наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
, указанных в пункте 2 подраздела 10 раздела II Регламента, в течение 
х дней со дня регистрации заявления подготавливает проект 
ИНОГО уведомления Уполномоченного органа об отказе в 
гавлении муниципальной услуги заявителю с указанием всех оснований 
хаза и после подписания его главой муниципального образования 
юкий район в течение 1 рабочего дня со дня подписания уведомления об 
направляет заявителю почтой либо выдает на руки, или передает с 
эдительным письмом в МФЦ для выдачи заявителю; 
ри отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

указанных в пункте 2.10.2 подраздела 2.10 раздела 2 Регламента, 
шливает уведомление.
,1.4.4. Срок исполнения административной процедуры (действия) -  10 
с дней.
1.4.5. Результатом административной процедуры (действия) является:
I Направление документов в отдел № 39 УФК по Краснодарскому краю 
I письменное уведомление Уполномоченного органа, об отказе в 
'явлении муниципальной услуги.
1.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной

1.5.1. В качестве результата предоставления муниципальной услуги 
пь по его выбору вправе получить:

Уведомление в форме электронного документа, подписанного 
моченным должностным лицом Уполномоченного органа, с 
ованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
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0) Уведомление на бумажном носителе, подтверждающую содержание
тронного документа, направленного Уполномоченным органом
Ж :

г.) Уведомление на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

гч в форме электронного документа или документа на бумажном носителе 
- д-нге срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

0.1.5.2. Ответственный специалист:
вручает (направляет) заявителю соответствующий результат

: с I явления муниципальной услуги;
ари выдаче документов нарочно ответственный специалист 

дзливает личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием 
сптов и выдает их;
заявитель подтверждает получение документов личной подписью с 
.фровкой в соответствующей графе журнала регистрации.
Ори получении результата предоставления муниципальной услуги по 
’} заявителя в форме электронного документа ответственный специалист 
лляет заявителя в срок 1 рабочего дня со дня подготовки результата 

: ставления муниципальной услуги.
3.1.5.3. Обращение заявителя с документами, предусмотренными 

заделом 2.6 раздела 2 Регламента, не может быть оставлено без 
. . 1 рения или рассмотрено с нарушением сроков по причине

.'.жительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или 
'ения ответственного специалиста Уполномоченного органа.
3.1.5.4. Срок исполнения административной процедуры (действия) по 

. -а заявителю результата предоставления муниципальной услуги - 1
. -1 день.
3.1.5.5. Результатом административной процедуры (действия) является 
... (направление) заявителю:
) Уведомление о направлении документов в отдел № 39 УФК по 
аарскому краю.

1) письменного уведомления Уполномоченного органа об отказе в 
. тавлении муниципальной услуги.
3.1.6. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии 
трения, согласования или подготовки документа Уполномоченным

. ц обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный 
з том числе в электронной форме, либо в МФЦ.

3.1.7. При предоставлении муниципальной услуги 
■ грриториальному принципу МФЦ:
г принимает от заявителя заявление и документы, представленные 

;лем;
У осуществляет копирование (сканирование) документов, 
.мотренных пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 
тльного закона № 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и 

. явленных заявителем, в случае, если заявитель самостоятельно не 

. свил копии документов личного хранения, а в соответствии с



зстративным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее 
давления необходима копия документа личного хранения (за 
чением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для 
давления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально 
•веренной копии документа личного хранения);
5) формирует электронные документы и (или) электронные образы 
ния, документов, принятых от заявителя, копий документов личного 
гая, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
зью в установленном порядке;
I) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
зляет электронные документы и (или) электронные образы документов, 
иные Уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Уполномоченный

5) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
цищенным каналам связи направляет электронные документы и (или) 
юнные образы документов, заверенные уполномоченным должностным 

МФЦ, в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 
расположенный на территории Краснодарского края.

При отсутствии технической возможности МФЦ, в том числе при 
двии возможности выполнить требования к формату файла документа в 
юнном виде, заявления и иные документы, необходимые для 
сдавления муниципальной услуги, направляются МФЦ в 
[омоченный орган, расположенный на территории Краснодарского края 
важных носителях.

Подраздел 3.2. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), 
ТРЕБОВАНИЙ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

ЮБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
(ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

1. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, В том 
IE С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ЕДИНОГО ПОРТАЛА ГОСУДАРСТВЕННЫХ 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ), АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
ЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В СООТВЕСТВИИ С ПОЛОЖЕНИЯМИ СТАТЬИ 

; ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА ОТ 27 ИЮЛЯ 2010 ГОДА № 210-ФЗ «ОБ 
ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И  

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ»

3.2.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
ющие административные процедуры (действия) в электронной форме:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления 

ципальной услуги;
2) запись на прием в Уполномоченный орган, МФЦ предоставления

нипальных услуг для подачи запроса
доставлении муниципальной услуги;
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3) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
4) прием и регистрация Уполномоченным органом, запроса 

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

действий органа (организации), должностного лица органа (организации) 
дципального служащего.

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых 
предоставления услуги, а также отказ в предоставлении услуги в случае, 
; запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в 
гветствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, 
5ликованной на Едином портале, Региональном портале.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 
гасования или подготовки документа Уполномоченным органом, 
лившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный орган, в том 
15 в электронной форме, либо в МФЦ.

3.2.1.2. Получение информации о порядке и сроках предоставления 
щипальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на 
ном портале, Региональном портале, а также на официальном сайте.

На Едином портале, Региональном портале размещается следующая 
ормация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых 
предоставления муниципальной услуги, требования

чэрмлению указанных документов, а также перечень документов, которые 
.-•гель вправе представить по собственной инициативе;

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

^давления документа, являющегося результатом предоставления 
щипальной услуги;

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

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

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений 
гзий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
щипальной услуги

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

Информация на Едином портале, Региональном портале, официальном 
г Уполномоченного органа предоставляется заявителю бесплатно.
Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых

предоставления муниципальной услуги, а также отказ
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едоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, 
;оходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
•.тветствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

■ыипальной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном 
.. ie информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
и осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в 

• 11 еле без использования программного обеспечения, установка которого на 
а ческие средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 

гашения с правообладателем программного обеспечения, 
.. сматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию

ителя, или предоставление им персональных данных.
3.2.1.3. Запись на прием в Уполномоченный орган, МФЦ для подачи 

эса о предоставлении муниципальной услуги.
В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе 

.еетвляется прием заявителей по предварительной записи.
Основанием для начала административной процедуры (действия) 

.стся обращение заявителя на Единый портал, Региональный портал с 
• ю получения муниципальной услуги по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Единого портала, 
; нального портала.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 
. .а дату и время в пределах установленного Уполномоченным органом, 
. "рафика приема заявителей.

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 
.-.фикация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 
...рственных информационных систем, если такие государственные 
* мационные системы в установленном Правительством Российской

. *ации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой
■ :фикации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 
еском лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 

'иационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 
- ая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку

"шедачу информации о степени их соответствия предоставленным 
. грическим персональным данным физического лица.

Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии 
:еской возможности.
Уполномоченный орган, МФЦ не вправе требовать от заявителя 

■. зения иных действий, кроме прохождения идентификации и 
. ификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

. некой Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
:гний, необходимых для расчета длительности временного интервала,
■ лй необходимо забронировать для приема.



Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
гвия) является наличие свободных для приема даты и времени в пределах 
овленного в МФЦ графика приема заявителей.
Результатом административной процедуры (действия) является 
:ение заявителем:
с использованием средств Регионального портала, в личном кабинете 
геля уведомления о записи на прием в МФЦ;
с использованием средств Единого портала МФЦ уведомления 
1си на прием в МФЦ на данном портале.
Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 
тся сформированное уведомление о записи на прием в МФЦ.
3.2.1.4. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры (действия) 
тся авторизация заявителя с использованием учетной записи в Единой 
ме идентификации и аутентификации на Едином портале, Региональном 
-1с, с целью подачи в Уполномоченный орган, предоставляющий 
щипальную услугу, запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 
и в электронном виде.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 
нения электронной формы запроса (заявления) на Едином портале, 
шальном портале, без необходимости дополнительной подачи запроса в 
i-либо иной форме.

На Едином портале, Региональном портале, размещаются образцы 
нения электронной формы запроса (заявления).

Форматно-логическая проверка сформированного запроса (заявления) 
ествляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
ронной формы запроса (заявления). При выявлении некорректно 
шейного поля электронной формы запроса (заявления) заявитель 
шляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
гдством информационного сообщения непосредственно в электронной 
;е запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

иных в подпунктах 1 пункта 6 подраздела 2 раздела 2 Регламента, 
годимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной 
ронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими 
авление совместного запроса несколькими заявителями/

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
:ы запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 
бой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
юк ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
эса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 
гний заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной
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ударственной информационной системе «Единая система идентификации 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно- 
яологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
; предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
:ме» (далее -  единая система идентификации и аутентификации), и 
дений, опубликованных на Едином портале, Региональном портале, в части, 
ающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 
ентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
:мы запроса без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или официальном 
те к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также 
лично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос (заявление), и иные документы, 
' -иные в подпункте 1 пункта 6. подраздела 2 раздела 2 Регламента, 
бходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
'помоченный орган, посредством Единого портала, Регионального портала.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
,:твия) является корректное заполнение заявителем полей электронной 
:ы запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги в 
ронном виде.
Формирование запроса (заявления) заявителем осуществляется

■ яством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, 
шальном портале.
Результатом административной процедуры (действия) является 

дение Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную 
■у. в электронной форме заявления и прилагаемых к нему документов

■ гдством Единого портала, Регионального портала.
Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 

-*тся регистрация запроса (заявления) посредством Единого портала, 
шального портала и получение заявителем соответствующего 
: мления в личном кабинете.
3.2.1.5. Прием и регистрация Уполномоченным органом, запроса и иных 

тентов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры (действия^ 

.-гея получение Уполномоченным органом, предоставляющим 
днпальную услугу, заявления и прилагаемых к нему документов, 

■. -ленных заявителем посредством Единого портала, Регионального
LTE.
Уполномоченный орган, обеспечивает прием документов, необходимых 

.редоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса (заявления) 
'Сходимости повторного представления заявителем таких документов на 

-■ еом носителе.
Срок регистрации запроса -  1 рабочий день.
При отправке запроса (заявления) посредством Единого портала, 
дльного портала автоматически осуществляется форматно-логическая
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>ка сформированного запроса (заявления) в порядке, определяемом 
омоченным органом, на предоставление муниципальной услуги органом, 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса 
ши я). При выявлении некорректно заполненного поля электронной 
[ запроса (заявления) заявитель уведомляется о характере выявленной 
и и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
юдственно в электронной форме запроса (заявления).
1ри успешной отправке запросу (заявлению) присваивается уникальный 

по которому в личном кабинете заявителя посредством Единого 
а, Регионального портала, заявителю будет представлена информация о 
ыполнения указанного запроса (заявления).
Тосле принятия запроса должностным лицом, Уполномоченного органа, 
доставление муниципальной услуги, запросу (заявлению) в личном 
те заявителя посредством Единого портала, Регионального портала 
ивается статус, подтверждающий его регистрацию.
1ри получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 
ггвляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие 
ний для отказа в приеме запроса, указанных в подразделе 2.9 раздела 2 
ента, а также осуществляются следующие действия:
) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное 

Уполномоченного органа, ответственное за предоставление
шальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления 
шальной услуги, подготавливает письмо о невозможности
тавления муниципальной услуги;
) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается 
енный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в 
гствующем разделе Единого портала, Регионального портала заявителю 
гредставлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
1ри наличии хотя бы одного из оснований должностное лицо 
омоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 
, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, 
авливает уведомление об отказе в приеме документов для 
тавления муниципальной услуги.
1рием и регистрация запроса осуществляются ответственным 
листом Уполномоченного органа.
[осле принятия запроса заявителя должностным лицом 
жоченного органа, Уполномоченным на предоставление муниципальной 
, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале, 
альном портале обновляется до статуса «принято».
1 случае поступления заявления и документов, указанных в подпунктах 1 

6 подраздела 2 раздела 2 Регламента, в электронной форме с 
зованием Единого портала, Регионального портала, подписанных 
ной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
шоченного органа, отвечающее за предоставление муниципальной

роверяет действительность усиленной квалифицированной электронной
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писи с использованием средств информационной системы головного 
доверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 
зпечиваюгцей информационно-технологическое взаимодействие 
лвуюгцих и создаваемых информационных систем, используемых для 
доставления услуг.

формирует электронные документы и (или) электронные образы 
ления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного 
зсхождения, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
зисью в установленном порядке.

Результатом административной процедуры (действия) по приему 
ления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче 
ителю расписки в получении заявления и документов с использованием 
ного портала, Регионального портала является прием и регистрация 
ления и прилагаемых к нему документов.

Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 
:ется присвоение регистрационного номера поступившему запросу 
шению) или сформированному Уполномоченным органом, 
[оставляющему муниципальную услугу, уведомлению об отказе в приеме 
ментов.

3.2.1.6. Государственная пошлина или иная плата за предоставление 
щипальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги 
гествляется бесплатно.

3.2.1.7. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры (действия)

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

о выбору вправе получить:
1) уведомление в форме электронного документа, подписанного 

шомоченным должностным лицом Уполномоченного органа, с 
льзованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
2) уведомление на бумажном носителе, подтверждающую содержание 

тронного документа, направленного Уполномоченным органом
Щ;

3) уведомление на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

ги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе 
ение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
При подаче заявления в электронном виде для получения подлинника 

штата предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает в 
зюмоченный орган, лично с документом, удостоверяющим личность.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре 

:твия) является наличие результата предоставления муниципальной услуги, 
эый предоставляется заявителю.
Результатом административной процедуры (действия) является выдача 

завление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления 
дипальной услуги.
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Способом фиксации результата выполнения административной 
дуры (действия) (получение результата предоставления муниципальной 
1 в форме электронного документа, подписанного усиленной 
:}шцированной электронной подписью Уполномоченного органа 
:остного лица), является уведомление о готовности результата 
давления муниципальной услуги в личном кабинете заявителя на Едином 
ie, Региональном портале.
3.2.1.8. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Эснованием для начала административной процедуры (действия) 
ся обращение заявителя на Единый портал, Региональный портал, с 
получения муниципальной услуги.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
давления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется
елю Уполномоченным органам, в срок, не превышающий____рабочего
осле завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 
онной почты или с использованием средств Единого портала, 
[ального портала по выбору заявителя.
Три предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
злю направляется:
.) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или МФЦ, 
:ащее сведения о дате, времени и месте приема;
>) уведомление о приеме и регистрации запроса (заявления) и иных 
;нтов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о 

приема запроса (заявления) и документов, необходимых для 
тавления муниципальной услуги, и начале процедуры (действия) 
тавления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 
ния предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ 
гме запроса (заявления) и иных документов, необходимых для 
тавления муниципальной услуги;
) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату 
шальной услуги;
I уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
щоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 
тельного решения о предоставлении муниципальной услуги и 
ности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 
рованный отказ в предоставлении муниципальной услуги, 
ритерием принятия решения по данной административной процедуре 
ия) является обращение заявителя на Единый портал, Региональный 
с целью получения муниципальной услуги.
ззультатом административной процедуры (действия) является 
ше заявителем сведений о ходе выполнения запроса в виде 
юний на адрес электронной почты или в личном кабинете на Едином' 
, Региональном портале, по выбору заявителя.
тособом фиксации результата административной процедуры (fleiicir . 
з отображение текущего статуса предоставления муниципальной > -  .



гном кабинете заявителя на Едином портале, Региональном портале, в 
ронной форме.
3.2.1.9. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
и.
Основанием для начала административной процедуры (действия) 

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

ципальной услуги на Едином портале, Региональном портале в случае 
ирования заявителем запроса (заявления) о предоставлении 
ципальной услуги в электронной форме.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
твия) является согласие заявителя осуществить оценку доступности и 
тва муниципальной услуги, с использованием средств Единого портала, 
•нальном портале.
Результатом административной процедуры (действия) является оценка 
пности и качества муниципальной услуги на Едином портале, 
шальном портале.
Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 
тся уведомление об осуществлении оценки доступности и качества 
ципальной услуги на Едином портале, Региональном портале.
3.2.1.10. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
гйствия) Уполномоченного органа, должностного лица либо
шпального служащего.
Основанием для начала административной процедуры (действия) 

тся обращение заявителя в Уполномоченный орган, предоставляющий 
шпальную услугу с целью получения муниципальной услуги.
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения 
йствия (бездействие) Уполномоченного органа, предоставляющего 
дипальную услугу, должностного лица Уполномоченного органа, 
ставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в 
етствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ с использованием 
ла федеральной государственной информационной системы,
ечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
вий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных 
Уполномоченным органом, предоставляющими муниципальные услуги, 

лжностными лицами и муниципальными служащими с использованием 
шационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система 
ебного обжалования).
При направлении жалобы в электронном виде посредством системы 
ебного обжалования с использованием информационно- 
жмуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется 
дством системы досудебного обжалования, а также способом, указанным 
гелем при подаче жалобы.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре 
:вия) является неудовлетворенность заявителя решениями и действиями 
йствиями) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную

39
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>гу, должностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего 
: иципальную услугу, муниципального служащего.

Результатом административной процедуры (действия) является 
равление жалобы заявителя в Уполномоченный орган, предоставляющий 
щципальную услугу, поданной с использованием системы досудебного 
ллования в электронном виде.

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

3.2.2. ПОРЯДОК ИСПРАВЛЕНИЯ ДОПУЩЕННЫХ ОПЕЧАТОК И 
ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ

3.2.2Л. В случае выявления заявителем в выданных в результате 
.оставления муниципальной услуги документах опечаток и (или) ошибок, 

■ценных Уполномоченным органом, должностным лицом Уполномоченного 
-а, муниципальным служащим, заявитель представляет в Уполномоченный 

. ~, МФЦ заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок. 
Заявление должно содержать:
1) фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии), контактная 

: :рмация заявителя;
2) наименование Уполномоченного органа, выдавшего документы, в 

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

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

■ юа об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных заявителем, и 
. е документов, а также представления (направления) результата 
. отрения заявления либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и

ошибок.
Заявитель прилагает к заявлению копии документов, требующих 

..вления и замены.
3.2.2.2. Основанием для начала административной процедуры (действш 

.-гея обращение заявителя в Уполномоченный орган, об исправлен!i 
денных Уполномоченным органом, должностным лицом Уполномоченного 
а, муниципальным служащим опечаток и ошибок в выданных в результате

. етавления муниципальной слуги документах.
3.2.2.3. Ответственный специалист Уполномоченного органа, в срок, не 

- знающий рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления,
дит проверку указанных в заявлении сведений.
3.2.2.4. В случае подтверждения факта наличия опечаток и (или) ошибок 

■;анных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
гтвенный специалист Уполномоченного органа, осуществляет их замену в 
не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления соответствующего
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зления.
В случае н е п о дтв ержд ен и я факта наличия опечаток и (или) ошибок в 

дпных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
гтственный специалист Уполномоченного органа, готовит уведомления об 
азе заявителю в исправлении опечаток и (или) ошибок в срок, не 
зышающий 10 рабочих дней со дня поступления соответствующего 
шения, и после его подписания Уполномоченным должностным лицом 
аномоченного органа, направляет заявителю в срок, не превышающий 5 
тих дней со дня подписания и регистрации уведомления.

3.2.2.5. Результатом административной процедуры (действия) является 
давление Уполномоченным органом, допущенных им опечаток и ошибок в 
аяных в результате предоставления муниципальной услуги документах и их 
tea.

3.2.2.6. Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке отказ 
шомоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, МФЦ, 
яника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
иных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
> нарушение установленного срока таких исправлений в порядке, 
новленном разделом 5 Регламента.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕЕЛАМЕНТА

Подраздел 4.1. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО 
4ТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ 
ЗЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, 
УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

4НИЦИПАЛБНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ

4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномоченного 
га, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
зодствуются положениями настоящего Регламента.
В должностных регламентах должностных лиц Уполномоченного органа, 

гзующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих 
дии по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаютс 
постные обязанности, ответственность, требования к знаниям и 
гфикации специалистов.
Должностные лица Уполномоченного органа, участвующие в 

оставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность 
полнение административных процедур (действий) и соблюдение сроков, 
ювленных Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги 
щанину гарантируется право на получение информации о своих правах, 
явностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о 
шальных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц.
4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, 
деленных административными процедурами (действиями) по
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эставлению муниципальной услуги должностными лицами 
номоченного органа, осуществляется постоянно непосредственно 
ностным лицом Уполномоченного органа, путем проведения проверок.
4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

’и включают в себя проведение проверок, выявление и устранение 
пений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
'ов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия 
ействие) и решения должностных лиц Уполномоченного органа, 
ственных за предоставление муниципальной услуги.

Подраздел 4.2. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 
ГАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА 
ТРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
Плановые и внеплановые проверки могут проводиться должностным 
л Уполномоченного органа, через которое предоставляется 
шпальная услуга.
Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления 
дипальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным 
[ком, но не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и 
юских лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе 
ютавления муниципальной услуги, а также на основании документов и 
ний, указывающих на нарушение исполнения Регламента.
В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований Регламента, 
главных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
шпальной услуги;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения 
[истративных процедур (действий);
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе 
ставления муниципальной услуги.

здраздел 4.3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОРГАНА 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ 

ДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления 
юния порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей, 
ные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
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нодательством Российской Федерации, и принимаются меры по 
>анению нарушений.

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие Уполномоченного 
на, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут 
юнальную ответственность за принятие решения и действия (бездействие) 
предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных 
аментах в соответствии с требованиями законодательства Российской 
ерации.

Подраздел 4.4. ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ 
К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ 

ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

Контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
ие контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 
шистративными процедурами (действиями) по исполнению 
щипальной услуги, и принятием решений должностными лицами 
зномоченного органа, путем проведения проверок соблюдения и 
стнения должностными лицами Уполномоченного органа, нормативных 
овых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также положений 
амента.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению 
танина или организации.

Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги 
шы отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать 
.оставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной 
эрмации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам 
.срок мерах.

здел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И (ИЛИ) ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНЫХ

СЛУЖАЩАЩИХ

щраздел 5.1. ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ ОБ ИХ 
ШЕ НА ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ 
ЗДЕЙСТВИЯ) И (ИЛИ) РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ (ОСУЩЕСТВЛЕННЫХ) 

В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее -  заявитель) имеет право на 
дебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий 
щйствия), принятых (осуществленных) Уполномоченным органом,
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юстным лицом Уполномоченного органа, либо муниципальным 
щим в ходе предоставления муниципальной услуги (далее -  досудебное 
щебное) обжалование).

вдел 5.2. ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ 
ЮЛНОМОЧЕННЫЕ НА РАСМОТРЕНИЕ ЖАЛОБЫ ЛИЦА, КОТОРЫМ 
ЖЕТ БЫТЬ НАПРАВЛЕНА ЖАЛОБА ЗАЯВИТЕЛЯ В ДОСУДЕБНОМ

(ВНЕСУДЕБНОМ) ПОРЯДКЕ

5.2.1. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) должностных 
полномоченного органа, муниципальных служащих, предоставляющих 
ипальную услугу, подается заявителем в Уполномоченный орган, 
ггавляющий муниципальную услугу на имя главы муниципального 
•вания Крыловский район.

здел 5.3. СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕЙ О ПОРЯДКЕ 
ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ, В ТОМ ЧИСЛЕ С 

^ПОЛЬЗОВАНИЕМ ЕДИНОГО ПОРТАЛА ГОСУДАРСТВЕННЫХ И 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ) И ПОРТАЛА 

ДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ КРАСНОДАРСКОГО
КРАЯ

>.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители 
получить на информационных стендах, расположенных в местах 

тавления муниципальной услуги непосредственно в Уполномоченном 
, предоставляющем муниципальную услугу, на официальном сайте 
эмоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, на 
л Портале и Региональном портале.

Подраздел 5.4. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, 
ЗГУЛИРУЮГЦИХ ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) 
ЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И (ИЛИ) ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
УНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

.4.1 Нормативными правовыми актами, регулирующими порядок 
эного (внесудебного) обжалования решений и (или) действий 
ствия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 

должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего 
шальную услугу, либо муниципальных служащих являются:
) Федеральный закон № 210-ФЗ.

раздел 5.5. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
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Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 
гний и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
шомоченным органом, должностным лицом либо муниципальным 
гагцим уполномоченного органа, в ходе предоставления муниципальной 
ги (далее -  досудебное (внесудебное) обжалование).

Подраздел 5.6. Предмет жалобы

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
гний и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностного 
1 либо муниципального служащего уполномоченного органа, является 
Фетное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное 
в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих 
лях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
аципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
дарственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо 

зествления действий, представление или осуществление которых не 
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
дативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
щипальными правовыми актами для предоставления муниципальной
ifM,

4) отказ в приеме у заявителя документов, представление которых 
1усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
дативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными 
ювыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
редусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
ми нормативными правовыми актами Краснодарского края, 
щипальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
гы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
грации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, 
щипальными правовыми актами;

7) отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 
в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в

тате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
шовленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
аоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и
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лми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
жой Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
царского края, муниципальными правовыми актами;
1) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
нтов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
шись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
редоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

!ации предоставления государственных и муниципальных услуг».

одраздел 5.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
кже должностные лица, которым может быть направлена жалоба

.7.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 
моченного органа, муниципальных служащих подается заявителем в 
страцию.
.7.2. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, 
шальных служащих отраслевого (функционального) органа, через 
й предоставляется муниципальная услуга, подается руководителю 
'ствующего органа.
С ал об ы на действия (бездействие) отраслевого (функционального) 

через который предоставляется муниципальная услуга, подается 
ттелю главы муниципального образования Крыловский район, 
ющему соответствующий орган.
Салобы на действия заместителя главы муниципального образования 
зский район, курирующего отраслевой (функциональный) орган, через 
й предоставляется муниципальная услуга, подается главе 
шального образования Крыловский район.
Жалобы на решения, принятые уполномоченным органом, подаются 
[униципального образования Крыловский район.
.7.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 
:ся руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 
[ствие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, 
моченному нормативным правовым актом Краснодарского края.
.7.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действ 
ютвие) уполномоченного органа и его должностных - лиц, 
шальных служащих, устанавливаются Правилами подачи и 
трения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов 
ительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных 
цих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов 
ской Федерации, государственных корпораций, наделенных в 
гствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению 
рственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных 
>ганизаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
(ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», и
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иков, а также многофункциональных центров предоставления 
енных и муниципальных услуг и их работников, утвержденными 
ением Правительства РФ от 16 августа 2012 года № 840 (далее -  
Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
ие) исполнительных органов государственной власти 
iCKoro края и их должностных лиц, государственных гражданских 

Краснодарского края, утвержденным постановлением главы 
эации (губернатора) Краснодарского края от 11 февраля 2013 года № 
утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
(бездействие) исполнительных органов государственной власти 

рского края и их должностных лиц, государственных гражданских 
i Краснодарского края и о внесении изменений в отдельные 
1ения главы администрации (губернатора) Краснодарского края» 
Торядок).

5.8. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
алия является поступление жалобы, поданной в письменной форме на 
iM носителе, в электронной форме, в орган, уполномоченный на 
эение жалобы.
5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного 
должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного 
главу муниципального образования Крыловский район, может быть 
ена по почте, через МФЦ, с использованием информационно- 
муникационной сети «Интернет», официального сайта, Единого 
., Регионального портала, а также может быть принята при личном 
заявителя.
8.3. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
я и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица 
униципального служащего уполномоченного органа в соответствии со 
[ 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об 
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» с 
зованием портала федеральной государственной информационной 
:ы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалован'.- 
ий и действий (бездействия), совершенных при предоставлен!: у 
рственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 
1рственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 
фственными и муниципальными служащими с использованием 
>мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система 
ебного обжалования).
5.8.4. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган подлежит 
грации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, последний обеспечивает 
(ачу жалобы в Уполномоченный орган в порядке и сроки, которые
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-новлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным 
..ном, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.8.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование уполномоченного органа, должностного лица либо 

; щипального служащего уполномоченного органа, решения и действия 
действие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее -  при наличии), сведения о месте 
ельства заявителя -  физического лица либо наименование, сведения о 
тонахождении заявителя -  юридического лица, а также номер (номера) 
гактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
■ :-зый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
омоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего

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

.тзием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица либо 
щипального служащего уполномоченного органа. Заявителем могут быть 
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,

::х копии.

Подраздел 5.9. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган подлежит рассмотрению 
. же 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

. М1НИЯ отказа уполномоченного органа, в приеме документов у заявителя 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

. ия установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) 
. дней со дня ее регистрации.

5.10. Результат рассмотрения жалобы

10.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
щих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
. исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

-те предоставления муниципальной услуги документах, возвра .
. :ю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

*"л:-;:зными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
й ; лми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

1 з удовлетворении жалобы отказывается.
: 23.2. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

гщщцвии с основаниями, предусмотренными Правилами и Порядком.
,.3. Уполномоченный орган оставляет жалобу без ответа в 

.: вии с основаниями, предусмотренными Правилами и Порядком.
:Л. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

. о дается информация о действиях, осуществляемых уполномоченным
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■ )м, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
ши муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

. пенные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях,
■ не необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

I.

5.10.5. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в
■ :• заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах 
■.того решения, а также информация о порядке обжалования принятого

.-.ИЯ.

5.10.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
гы признаков состава административного правонарушения или 
упления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
.этрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
ы прокуратуры.

5.11. Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

5.11.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
анного в подпункте 5.10.1 подраздела 5.10. раздела 5 Регламента, 
•гелю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
является мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11.2. В случае если жалоба была направлена в электронном виде 
едством системы досудебного обжалования с использованием 
зрмационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю 
является посредством системы досудебного обжалования.

5.12. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), 
гятые (осуществляемые) уполномоченным органом, должностным лицом, 
щипальным служащим уполномоченного органа в ходе предоставления 
щипальной услуги в суд, в порядке и сроки, установленные 
нодательством Российской Федерации.

5.13. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в Уполномоченный орган за 
гаением информации и документов, необходимых для обоснования и 
мотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием 
эрмационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, 
шального сайта МФЦ, Единого портала, Регионального портала, а также 
личном приеме заявителя.

5.14. Способы информирования заявителей о порядке подачи
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и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут 
> чить на информационных стендах расположенных в местах 
доставления муниципальной услуги непосредственно в Уполномоченном 
.'.но, на официальном сайте, в МФЦ, на Едином портале, Региональном 
тале.

-J А Ч ДЕЛ. 6. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
. 11ЮЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОЕОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 
.-ДОСТАВЛЕНИЯ ЕОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУЕ

Подраздел 6.1. ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
(ДЕЙСТВИЙ), ВЫПОЛНЯЕМЫХ МНОЕОФУНКЦИОНАЛЬНЫМИ 

ЦЕНТРАМИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЕОСУДАРСТВЕННЫХ И 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУЕ

6.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает 
."•я следующие административные процедуры (действия), выполняемые

6.1.1.1. Информирование заявителя о порядке предоставления 
.ипальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса

тедоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 
; ютавлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителя 
■ - дке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

'■>.1.1.2. Прием запроса (далее - заявление) заявителя о предоставлении 
..ипальной услуги и иных документов, необходимых 
' едоставления муниципальной услуги;
■ь1.1.3. Передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, 
■лия о предоставлении муниципальной услуги и иных документов,

' .едимых для предоставления муниципальной услуги;
"■.1.1.4. Прием результата предоставления муниципальной услуги от 

предоставляющего муниципальную услугу;
-\1.1.5. Выдачу заявителю результата предоставления муниципальной 

в том числе выдачу документов на бумажном носителе, 
,-рждающих содержание электронных документов, направленных 
гЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, органом, 
.тавляющим муниципальную услугу, а также выдачу документов,
- ая составление на бумажном носителе и заверение выписок из
- мационной системы органа, предоставляющего муниципальную услугу;
1.1.1.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной
. в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

Зицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
_.ении за получением муниципальной услуги.

Подраздел 6.2. ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ
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ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) МНОГОФУНКЦИОАЛЬНЫМИ ЦЕНТРАМИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ 

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
.

6.2.1. Информирование заявителей осуществляется посредством 
амещеиия актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для 
пучения муниципальной услуги на информационных стендах или иных 
точниках информирования, а также в окне МФЦ (ином специально 
Ьрудованном рабочем месте в МФЦ), предназначенном для информирования 
жителей о порядке предоставления муниципальных услуг, о ходе 
семотрения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также для 
едоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте «а» 
нкта 8 Правил организации деятельности МФЦ предоставления 
^дарственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
жительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об 
!£рждении Правил организации деятельности многофункциональных 
пров предоставления государственных и муниципальных услуг».

6.2.2. Основанием для начала административной процедуры (действия) 
шется обращение заявителя в МФЦ с заявлением и документами,
эходимыми для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с 

Епунктами 1 пункта 6 подраздела 2 раздела 2 Регламента.
В целях предоставления муниципальных услуг установление личности 

зителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
заявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 
мента, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 

слйской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 
■И с использованием информационных технологий, предусмотренных 
гъю 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ 
? информации, информационных технологиях и о защите информации», 
ользование вышеуказанных технологий проводится при наличии 
шческой возможности..

Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется 
: зтветствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, а также с условия 
тления о взаимодействии МФЦ с Уполномоченным органом (далее - 
ашение о взаимодействии).

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении муниципалы 
ги либо запроса о предоставлении двух и более государственных' п hi.пи 
щипальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального 
за № 210-ФЗ (далее -  комплексный запрос):

устанавливает личность заявителя на основании паспорта граждане на 
ийской Федерации и иных документов, удостоверяющих лпчлл; i; 
целя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет наличие соответствующих полномочий на получение 

ципальной услуги, если за получением результата услуги o6pamaeic« 
лгавитель заявителя;
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проверяет правильность составления комплексного запроса, 
также комплектность документов, необходимых в соответствии с 

щпунктами 1 пункта 6 подраздела 2 раздела 2 Регламента, для предоставления 
виципальной услуги;

проверяет на соответствие копий представляемых документов 
исключением нотариально заверенных) их оригиналам (на предмет наличия 
чисток (основными признаками подчисток являются: взъерошенность 
юкон, изменение глянца поверхностного слоя бумаги, уменьшение толщины 
1аги в месте подчистки, нарушение фоновой сетки) или допечаток 
новными признаками приписок являются несовпадение горизонтальности 
положения печатных знаков в строке, различия размера и рисунка 
юименных печатных знаков, различия интенсивности использованного 
сителя). Заверяет копии документов, возвращает подлинники заявителю;

осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 
ктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ 
iee - документы личного хранения) и представленных заявителем, в случае, 
а заявитель самостоятельно не представил копии документов личного 
нения, а в соответствии с административным регламентом предоставления 
иципальной услуги для ее предоставления необходима копия документа 
кого хранения (за исключением случая, когда в соответствии с 
мативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги 
эходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа 
того хранения). Заверяет копии документов, возвращает подлинники 
ителю;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в 
•ветствии с подразделом 9 раздела 2 Регламента, регистрирует заявление и 
гменты, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
«ирует пакет документов.

При приеме комплексного запроса у заявителя работник МФЦ обязан 
шформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые 
ются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
г, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, 
анных в комплексном запросе.

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность, 
[ативно установленным требованиям или его отсутствия -  работн-ч: 
|  информирует заявителя о необходимости предъявления документ;, 
говеряющего личность, для предоставления муниципальной услуги и 
пагает обратиться в МФЦ после приведения в соответствие с нормативно 
ювленными требованиями документа, удостоверяющего личность.
При обращении заявителя с заявлением и документами, необходимыми 

редоставления муниципальной услуги, МФЦ:
1) принимает от заявителя заявление и документы, представленные 

те л ем;
2) осуществляет копирование (сканирование) документов, 
^смотренных пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 
рального закона № 210-ФЗ (далее - документы личного хранения) и
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шлейных заявителем, в случае, если заявитель самостоятельно не 
шил копии документов личного хранения, а в соответствии с 
[стративным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее 
гавления необходима копия документа личного хранения (за 
[ением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для 
гавления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально 
зеренной копии документа личного хранения);
) формирует электронные документы и (или) электронные образы 
сия, документов, принятых от заявителя, копий документов личного 
ия, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной 
ью в установленном порядке;
) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
ияет электронные документы и (или) электронные образы документов, 
шые уполномоченным должностным лицом МФЦ, уполномоченным 
ютным лицом Уполномоченного органа, предоставляющие
'ствующую муниципальную услугу;
) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
;ищенным каналам связи направляет электронные документы и (или) 
шные образы документов, заверенные уполномоченным должностным 
МФЦ, в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 
расположенный на территории Краснодарского края.

[ри отсутствии технической возможности МФЦ, в том числе при 
'вии возможности выполнить требования к формату файла документа в 
)нном виде, заявления и иные документы, необходимые для 
гавления муниципальной услуги, направляются МФЦ в
моченный орган, расположенный на территории Краснодарского края 
гжных носителях.
'ритерием принятия решения по настоящей административной про
является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необхо- 

для предоставления муниципальной услуги, в соответствие 
делом 2.9. раздела 2 Регламента.
езультатом исполнения административной процедуры (действия) 
:я регистрация запроса (заявления) и выдача заявителю расписки в 
нии документов либо отказ в приеме документов, при выявлении 
шй для отказа в приеме документов (по желанию заявителя выдается в 
ином виде с указанием причин отказа).
[сполнение данной административной процедуры (действия) возложено 
дника МФЦ.
.2.3. Основанием для начала административной процедуры (действия) 
:я принятые МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы от 
ля (пакет документов).
[ередача пакета документов из МФЦ в Уполномоченный орган, 
гавляющий муниципальную услугу, осуществляется в соответствии 
зиями соглашения о взаимодействии на основании реестра, который 
[яется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи, заверяются 
ями специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу и
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ютникаМФЦ.
Критериями административной процедуры (действия) по передаче пакета 

■ументов в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 
угу, являются:

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

адресность направления;
соблюдение комплектности передаваемых документов и предъявляемых 

ним требований оформления, предусмотренных соглашениями 
гаимодействии.

Способом фиксации результата выполнения административной 
щедуры (действия) является наличие подписей специалиста 
глномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу и 
отника МФЦ в реестре.

Результатом исполнения административной процедуры (действия) 
тется получение пакета документов органом, предоставляющим 
«иципальную услугу.

Исполнение данной административной процедуры (действия) возложено 
тботника МФЦ и специалиста Уполномоченного органа, предоставляющего 
; ципальную услугу.

6.2.4. Основанием для начала административной процедуры (действия)
■ .лея подготовленный результат Уполномоченным органом, 
вставляющим муниципальную услугу, для выдачи результата 

. оставления муниципальной услуги, в случае, если муниципальная услуга 
вставляется посредством обращения заявителя в МФЦ.

Передача документов, являющихся результатом предоставления 
ципальной услуги, из органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

Д осуществляется в соответствии с условиями соглашения о
юдействии.

Передача документов, являющихся результатом предоставления 
дипальной услуги, из органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
I осуществляется в соответствии с условиями соглашения о
содействии на основании реестра, который составляется в двух 
шлярах, и содержит дату и время передачи документов заверяются 
леями специалиста Уполномоченного органа, предоставляют!
длпальную услугу и работника МФЦ.

Результатом исполнения административной процедуры (действия; 
.-гея получение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги 
.го выдачи заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административной
•щуры (действия) является наличие подписей специалиста

моченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, и 
- пса МФЦ в реестре.
Критериями принятия решения по настоящей административной 

едуре (действия) является готовность результата предоставления 
. шальной услуги к выдаче заявителю.



Исполнение данной административной процедуры (действия) 
кено на специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу, и 
шка МФЦ,
5.2,5, Основанием для начала административной процедуры (действия) 
'ся получение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги 
э выдачи заявителю.
У1ФЦ осуществляет выдачу заявителю документов, полученных от 
омоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, по 
татам предоставления муниципальной услуги, а также по результатам 
давления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, если 
е предусмотрено законодательством Российской Федерации.
Выдача документов, являющихся результатом предоставления 
ипальной услуги, в МФЦ осуществляется в соответствии с условиями 
1ения о взаимодействии.
Работник МФЦ при выдаче документов, являющихся результатом 
давления муниципальной услуги:
/станавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина 
юкой Федерации и иных документов, удостоверяющих личность 
еля, в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
1роверяет наличие соответствующих полномочий на получение 
ипальной услуги, если за получением результата услуги обращается 
авитель физического или юридического лица;
!ыдает документы, являющиеся результатом предоставления 
ипальной услуги, полученные от органа, предоставляющего 
ипальную услугу.
}аботник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителю 
штов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
5НТОВ, направленных в МФЦ по результатам предоставления 
ипальной услуги, органом, предоставляющим муниципальную услугу, в 
гствии с требованиями, установленными Правительством Российской 
щии.
Сритерием административной процедуры (действия) по выдаче 
:нтов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 
зя:
облюдение установленных соглашениями о взаимодействии с рое
ния из органа, предоставляющего муниципальную услугу, результ 
тав л ения услуги;
оответствие переданных на выдачу документов, являющихся 
гатом предоставления муниципальной услуги, требованиям нормативно- 
ых актов.
'езультатом административной процедуры (действия) является выдача 
злю документов, являющихся результатом предоставления
шальной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры (действия) 
:я личная подпись заявителя с расшифровкой в соответствующей графе 
ки, подтверждающая получение результата предоставления
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альной услуги заявителем.
толнение данной административной процедуры (действия) возложено 
зика МФЦ.
.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
дированной электронной подписи заявителя, использованной при 
ни за получением муниципальной услуги.

Подраздел 6.3. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
БАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЯ И (ИЛИ) ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
НОГОФУНКЦИОАЛЬНОГО ЦЕНТРА, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 
ЛНОГОФУНКЦИОАЛЬНОГО ЦЕНТРА ЛИБО РАБОТНИКОВ 

МНОГОФУНКЦИОАЛЬНОГО ЦЕНТРА

[. Обжалование решения и (или) действия (бездействия) МФЦ, 
гных лиц МФЦ либо работников МФЦ производится в соответствии с 
д, определенным главой 2.1 Федерального закона № 210-ФЗ.
.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) МФЦ, 
гных лиц МФЦ и работников МФЦ подается заявителем в МФЦ либо в 
[ент информатизации и связи Краснодарского края, являющийся 
;лем МФЦ.
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