
АДМИНИСТРАЦИЯ М УН ИЦ И П А ЛЬН О ГО  ОБРАЗОВАНИЯ 
ТИМ АШ ЕВСКИЙ РАЙОН

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

город Тимашевск

О  внесения изменений в постановление администрации муниципального 
образования Тимаш евский район от 7 августа 2014 года №  1092 

«Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов 

администрации муниципального образования Тимаш евский район»

нии изменений в постановление администрации муниципального образования 
Тимашевский район 7 августа 2014 года №  1092 «Об утверждении администра­
тивного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставле­
ние копий правовых актов администрации муниципального образования Тима­
шевский район».

3. Организационно-кадровому отделу управления делами администрации 
муниципального образования Тимашевский район (Косов) обнародовать на­
стоящее постановление.

4. Отделу информационных технологий администрации муниципального 
образования Тимашевский район (Мирончук) разместить постановление на 
официальном сайте муниципального образования Тимашевский район.

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава муниципального образования
Тимашевский район А.В.Житлов

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года 
№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполне­
ния государственных функций и административных регламентов предоставле­
ния государственных услуг», постановлением администрации муниципального 
образования Тимашевский район от 30 мая 2012 года №  1545 «Об утверждении 
порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения 
муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администра­
цией муниципального образования Тимашевский район», статьей 66 Устава 
муниципального образования Тимашевский район, п о с т а н о в л я ю :

1. Внести изменения в постановление администрации муниципального 
образования Тимашевский район 7 августа 2014 года №  1092 «Об утверждении 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление копий правовых актов администрации муниципального обра­
зования Тимашевский район»:

L I. Изложить в новой редакции наименование постановления:

«Об утверждении административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов 

администрации муниципального образованна».

1.2. Изложить в новой редакции приложение к постановлению (прилага­
ется).

2. Считать утратившим силу постановление администрации муниципаль­
ного образования Тимашевский район 26 сентября 2014 года №  1364 «О внесе-

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Тимашевский район 
от Х9.О/.Я0/6 № J Z

«ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Тимашевский район от 
07.082014 №  1092 
(в редакции постановления 
администрации муниципального 
образования Тимашевский район 
от 2 & 0 / Z & 1  6  К ч  )

АД М ИНИСТРАТИВНЫ Й РЕГЛА М ЕН Т 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление копий 

правовы х актов  администрации муниципального образования»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.
Настоящий административный регламент (далее -  регламент) определяет 

стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур при предоставлению копий 
правовых актов администрации муниципального образования Тимашевский 
район (далее -  регламент), порядок взаимодействия между структурными под­
разделениями администрации муниципального образования Тимашевский рай­
он, должностными лицами администрации муниципального образования Ти­
машевский район, взаимодействия с заявителями, органами государственной 
власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной 
услуги, формы контроля за исполнением регламента, досудебный (внесудеб­
ный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации 
муниципального образования Тимашевский район, а также должностных лиц, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
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Заявителями в соответствии с регламентом являются физические или 
юридические лица (за исключением государственных органов и их территори­
альных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их терри­
ториальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномочен­
ные представители.

1.3.Сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу.
1.3.1. Сведения об администрации муниципального образования Тима­

шевский район:
1) адрес - 352700, Краснодарский край, Тимашевский район,

г.Тимашевск, ул.Красная, 103;
2) телефон для справок -  (861-30) 4-14-87, факс - (861 -30) 4-49-16.
3) адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет -  www.timregion.nji;
4) адрес электронной почты -  timadm@mail.ni. tb 

mashevsk@mo.krasnodar.ru.
График (режим) работы -  понедельник, вторник, среда, четверг с 8-00 до 

17-00, перерыв с 12-00 до 12-50; пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12.00 до 
12.40; накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 
на 1 час короче обычного с перерывом на обед с 12.00 до 1230; суббота, вос­
кресенье -  выходные дни.

1.3.2. Информация об отраслевом (функциональном) органе админист­
рации муниципального образования Тимашевский район, непосредственно 
предоставляющем муниципальную услугу:

общий отдел управления делами администрации муниципального образо­
вания Тимашевский район (далее -  общий отдел):

1) адрес - 352700, Краснодарский край, Тимашевский район,
г.Тимашевск, ул.Красная, 103, кабинет 29;

2) телефон для справок -  (861-30) 4-14-87,4-47-84;
3) адрес электронной почты - obsh230@Jcrasnodar.ru.
График (режим) работы -  понедельник, вторник, среда, четверг с 8-00 до 

17-00, перерыв с 12-00 до 12-50; пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12.00 до 
12.40; накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 
на 1 час короче обычного с перерывом на обед с 12.00 до 12.30; суббота, вос­
кресенье -  выходные дни.

1.4. Сведения о  многофункциональном центре, уполномоченном на ор­
ганизацию предоставления муниципальных услуг, в том числе в электронной 
форме, по принципу «одного окна»:

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг населению муници­
пального образования Тимашевский район» (далее - МКУ «МФЦ»):

1) адрес: 352700, г.Тимашевск, ул.Пионерская, 90А;
2) телефоны: (861-30) 4-27-55, 4-25-82,4-28-72,4-26-87 (факс);
3) официальный адрес электронной почты: mfctim@yandex.ni;

График (режим) работы: ежедневно, кроме воскресенья и нерабочих
праздничных дней, понедельник * пятница, кроме среды, с 8.00 до 18.00; среда

http://www.timregion.nji
mailto:timadm@mail.ni
mailto:mashevsk@mo.krasnodar.ru
mailto:obsh230@Jcrasnodar.ru
mailto:mfctim@yandex.ni
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с 8.00 до 20.00, суббота -  с 8.00 до 14.00; перерывов -  нет; выходной - воскре­
сенье.

Адреса, часы работы территориально обособленных структурных подраз­
делений МКУ «МФЦ» (далее -  ТОСП МКУ «МФЦ»), расположенных на тер­
ритории сельских поселений Тимашевского района:

1) ТОСП МКУ «МФЦ» в Медведовском сельском поселении: 
адрес: ст.Медведовская, ул Ленина, 54;
график (режим) работы: понедельник, вторник, четверг с 8.00 до 17.00.

2) ТОСП МКУ «МФЦ» в Роговском сельском поселении: 
адрес: ст.Роговская, ул.Ленина, 76;
график (режим) работы: среда, четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до

16.00.
3) ТОСП МКУ «МФЦ» в сельском поселении Кубанец: 
адрес: х.Беднягина, пер.Юбилейный, 1;
график (режим) работы: пятница с 8.00 до 17.00, перерыве 12.00 до 13.00.
4) ТОСП МКУ «МФЦ» в Незаймановском сельском поселении: 
адрес: х.Незаймановский, ул.Красная, 126 Б;
график (режим) работы: понедельник с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до

13.00.
5) ТОСП МКУ «МФЦ» в Поселковом сельском поселении: 
адрес: пос.Советский, ул Ленина, 19;
график (режим) работы: вторник с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00, 

перерыв с 12.00 до 13.00.
6) ТОСП МКУ «МФЦ» в Дербентском сельском поселении: 
адрес: х.Танцура~Крамаренко, ул.Советская, 4;
график (режим) работы: вторник, среда с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до

13.00.
7) ТОСП МКУ «МФЦ» в Днепровском сельском поселении: 
адрес: ст.Днепровская, улЛенина, 68;
график (режим) работы: понедельник, четверг с 8.00 до 17.00, пятница

8.00 до 16.00, перерыве 12.00 до 13.00.
8) ТОСП МКУ «МФЦ» в Новокорсунском сельском поселении: 
адрес: ст.Новокорсунская, ул.Красная, 3;
график (режим) работы: вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00, перерыв с

12.00 до 13.00.
9 ) ТОСП МКУ «МФЦ» в Новоленинском сельском поселении: 
адрес: х Ленинский, ул.Космонавтов,;
график (режим) работы: вторник, среда, с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 

до 13.00.
1.5. Порядок и способы информирования о предоставлении муници­

пальной услуги.
Получение заявителями консультаций по вопросам предоставления му­

ниципальной услуги осуществляется следующими способами:
I) в письменной форме на основании письменного обращения заявителя 

в обший отдел;

Консультации в письменной форме предоставляются специалистами на 
основании письменного запроса заявителя в течение 30 календарных дней по­
сле получения этого запроса.

2) в устной форме по телефонам общего отдела: (86130) 4-14-87,4-47-84 
и МКУ «МФЦ»: (861-30) 4-25-82,4-28-72,4-26-87.

При консультировании по телефону специалист общего отдела или МКУ 
«МФЦ» должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также на­
именование структурного подразделения администрации муниципального об­
разования Тимашевский район, в которое обратился заявитель, а  затем -  в веж­
ливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интере­
сующим вопросам.

3) в устной форме при личном обращении в общий отдел;
4) в письменной форме при устном обращении заявителя в МКУ 

«МФЦ»;
5) в форме электронного документа по адресу электронной почты, ука­

занному в обращении.
Прием заявителей в целях консультирования осуществляется в общем 

отделе и в МКУ «МФЦ» в соответствии с графиком их работы.
Консультации предоставляются по вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, ком­

плектности и достаточности представленных документов;
- источника получения документов, необходимых для предоставления 

услуги (с указанием органа, организации и их местонахождения);
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществ­

ляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.
Все консультации являются бесплатными.
1.6. Порядок, форма и место размещения информации о  предоставлении 

муниципальной услуги.
Информация о предоставлении муниципальной услуги:
1) в электронной форме:
на официальном сайте муниципального образования Тимашевский рай­

он в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
(www.timregion.ro);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): 
www.gosuslugi.ro или на портале государственных и муниципальных услуг 
Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru):

2) на бумажном носителе -  на информационных стендах в местах ожи­
дания приема заявителей.

Размещение информации производится в соответствии с требованиями, 
установленными законодательством Российской Федерации.

О предоставлении муниципальной услуги размещается следующая ин­
формация:

- порядок предоставления муниципальной услуги;
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- почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет», контактные телефоны, часы работы 
администрации муниципального образования Тимашевский район, управления;

- административный регламент;
- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муници­

пальной услуги;
- порядок получения заявителем разъяснений (консультаций);
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципаль­

ной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- форма заявления, необходимая для предоставления муниципальной 

услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации 

муниципального образования Тимашевский район, должностных лиц админи­
страции муниципального образования Тимашевский район, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги.

2. С тандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга -  «Предоставление копий правовых актов адми­

нистрации муниципального образования».
2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

На территории муниципального образования Тимашевский район муни­
ципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образова­
ния Тимашевский район.

Услуга предоставляется непосредственно отраслевым (функциональ­
ный) органом администрации муниципального образования Тимашевский рай­
он -  общим отделом управления делами администрации муниципального обра­
зования Тимашевский район.

В предоставлении услуги не учувствуют иные органы местного само­
управления, органы государственной власти.

Общий отдел или МКУ «МФЦ» (при обращении за услугой в МКУ 
«МФЦ») не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том чис­
ле согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связан­
ных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные 
органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в пере­
чень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав­
ления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета муниципального 
образования Тимашевский район.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатам предоставления муниципальной услуги является:
I ) при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги:
- выдача (направление) заявителю заверенной копии правового акта ад­

министрации муниципального образования Тимашевский район;
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2) при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной ус­
луги:

- выдача (направление) заявителю письменного уведомления об отказе в 
выдаче копии правового акта администрации муниципального образования Ти­
машевский район.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муници­

пальной услуги) осуществляется в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регист­
рации заявления о выдаче копии правового акта администрации муниципально­
го образования Тимашевский район в общем отделе или МКУ «МФЦ».

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникаю­
щие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни­
кающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, являются:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федераль­
ный закон 210-ФЗ) (опубликован в Российской газете от 30 июля 2010 года

168);
2) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 

2011 года №  373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
исполнения государственных функций и административных регламентов пре­
доставления государственных услуг» (опубликовано в Собрании законодатель­
ства Российской Федерации от 30 мая 2011 года №  22, статья 3169);

3) постановление главы муниципального образования Тимашевский рай­
он от 22 июля 2005 года №  1900 «Об утверждении Инструкции по делопроиз­
водству в администрации муниципального образования Тимашевский район» (в 
редакции постановления администрации муниципального образования Тима­
шевский район от 22 августа 2013 № 1878) (размещен на официальном сайте 
муниципального образования Тимашевский район).

4) постановление Правительства РФ от 25 июня 2012 года №  634 «О ви­
дах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг» (вместе с «Правила­
ми определения видов электронной подписи, использование которых допуска­
ется при обращении за получением государственных и муниципальных услуг») 
(опубликовано в «Российской газете» № 148 от 2 июля 2012 года);

5) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года №  63-Ф3 «Об электронной 
подписи» (опубликован в «Российской газете» от 8 апреля 2011 года № 75) (да­
лее - Федеральный закон «Об электронной подписи»).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является 
подача запроса (заявления) о  выдаче копии правового акта администрации му­
ниципального образования Тимашевский район (далее -  заявление), оформлен­
ного согласно приложению № 1 к настоящему регламенту.

Формы заявлений для заполнения можно получить:

http://www.timregion.ro
http://www.gosuslugi.ro
http://pgu.krasnodar.ru
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'  на официальном сайте муниципального образования Тимашевский рай­
он - www.timreqion.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(www.Rosuslugi.ru); или на Портале государственных и муниципальных услуг 
Краснодарского края (pgu.krasnodar.rui:

- в общем отделе, МКУ «МФЦ».
При обращении уполномоченного представителя физического или юри­

дического лица к заявлению прилагается документ, удостоверяющий права 
(полномочия) представителя:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера­
ции доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера­
ции доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем 
заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 
лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначе­
нии физического лица на должность, в соответствии с которым такое физиче­
ское лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Указанный документ предоставляется заявителем лично.
2-6.2. Заявление о предоставлении услуги и прилагаемые к нему докумен­

ты, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть пода­
ны заявителем непосредственно лично в общий отдел или в МКУ «МФЦ», а 
также заявление может быть подано в электронном виде или посредством поч­
товой связи.

В случае личного обращения при подаче заявления заявитель должен 
предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность

С использованием федеральной государственной информационной сис­
темы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функ­
ций) Краснодарского края могут представляться заявление и документы, необ­
ходимые для предоставления услуги, в форме электронных документов, подпи­
санных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 
Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заяви­
теля, не требуется.

2.6.4. Копии документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламен­
та, представляются вместе с подлинниками, которые после сверки возвращают­
ся заявителю.

2.7, Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услу­
ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов ме­
стного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муни­
ципальной услуга.

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми ак­
тами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распо­

ряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре­
доставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распо­
ряжении администрации муниципального образования Тимашевский район, 
распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправле­
ния либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми акта­
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского 
края, муниципальными правовыми актами, за исключением случаев, если такие 
документы включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
№  210-ФЗ перечень документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен­
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги обра­
тилось лицо, не представившее документ, удостоверяющий личность и (или) 
подтверждающий его полномочия как представителя заявителя (при личном 
обращения).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предос­
тавления муниципальной услуги.

Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

услуга.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги явля­

ются:
1) отсутствие необходимых сведений либо наличие недостоверных 

сведений в заявлении о правовом акте администрации муниципального 
образования Тимашевский район;

2) обращение заявителя о выдаче копии правового акта администрации 
муниципального образования Тимашевский район, не затрагивающего его пра­
ва и свободы.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги.

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

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре­

доставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставле­
ния услуг.
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Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предос­
тавления услуги не может превышать 15 минут.

2.14. Порядок регистрации запроса (заявления) о  предоставлении муни­
ципальной услуги.

При поступлении (подачи) заявления в МКУ «МФЦ», специалист МКУ 
«МФЦ» регистрирует его в электронной базе данных и передает в Отдел по 
реестру пакет документов в соответствии с пунктом 3.4 настоящего регламента.

Заявление подлежит обязательной регистрации в день его поступления в 
электронной базе данных системы электронного документооборота 
«СИНКОПА» в общем отделе.

В случае подачи заявления посредством использования Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и му­
ниципальных слуг Краснодарского края, поступившие документы распечаты­
ваются и регистрируются в день поступления обращения заявителя в порядке, 
установленном правилами делопроизводства администрации муниципального 
образования Тимашевский район.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль­
ная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муници­
пальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан­
ных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о со­
циальной защите инвалидов.

2.15.1. Приём граждан для предоставления услуги осуществляется в спе­
циально выделенном для этих целей помещении. Помещения, в которых пре­
доставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно- 
гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, без­
опасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (ох­
лаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о 
возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы 
размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматрива­
ется оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

2.15.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям 
для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, предоставляю­
щих муниципальную услугу.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для полу­
чения муниципальной услуги документов в общем отделе либо МКУ «МФЦ», 
отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможно­
сти оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможности их размещения в помещении.

2.15.3. Рабочее место специалиста общего отдела, ответственного за ор­
ганизацию приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной ус-
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луга, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать 
предоставление услуги в полном объеме.

2.15.4. Помещение общего отдела оборудуется входом для свободного 
доступа граждан в помещение. Вход в помещение оборудуется информацион­
ной вывеской, содержащей информацию об отделе: наименование и режим ра­
боты.

2.15.5. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стен­
де в помещении МКУ «МФЦ» и общего отдела для ожидания и приема заяви­
телей, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций): www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципаль­
ных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru).

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

ния шрифтом - TimesNewRoman, формат листа А4; текст - прописные буквы, 
размером шрифта №  16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером 
шрифта №  16 - жирный, поля - 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны 
быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется 
жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде об­
разцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, 
перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут 
быть снижены.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпываю­
щую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в том 
числе: о перечне документов, необходимых для предоставления муниципаль­
ной услуги, сроках предоставления услуги, порядок обжалования действий 
(бездействия), а также решений администрации муниципального образования 
Тимашевский район, муниципальных служащих, МКУ «МФЦ», работников 
МКУ «МФЦ», информацию о предусмотренной законодательством Российской 
Федерации ответственности должностных лиц администрации муниципального 
образования Тимашевский район, работников МКУ «МФЦ», о режиме работы, 
о телефонных номерах общего отдела и другой информации, а также форм за­
явлений с образцами их заполнения.

2.15.6. На территории, прилегающей к зданию, где организовано предос­
тавление муниципальной услуги общим отделом и МКУ «МФЦ», располагается 
бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в  том числе 
предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инва­
лидов.

Вход в помещение МКУ «МФЦ» и выход из него оборудовано соответст­
вующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а 
также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инва­
лидных колясок.

В помещении МКУ «МФЦ» и общего отдела организован бесплатный 
туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления услуги.

http://www.timreqion.ru
http://www.Rosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://pgu.krasnodar.ru
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2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги;
- получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в 

том числе для лиц с  ограниченными физическими возможностями. Для обслу­
живания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение 
оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечива­
ется беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
- условия ожидания приема;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- выполнение требований, установленных законодательством, в том чис­

ле отсутствие избыточных административных действий;
- установление персональной ответственности должностных лиц за со­

блюдение требований административного регламента по каждому действию 
(административной процедуре) при предоставлении муниципальной услуги.

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- предоставление муниципальной услуги в соответствии с установленны­

ми настоящим административным регламентом порядком и сроками;
- отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) 

администрации муниципального образования Тимашевский район, должност­
ного лица администрации муниципального образования Тимашевский район, 
муниципального служащего (ответственного специалиста).

2.17, Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос­
тавления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставле­
ния государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 
муниципальных услуг в электронной форме.

2.17.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 
возможность подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и до­
кументы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления му­
ниципальной услуги, в том числе в форме электронных документов:

посредством использования федеральной государственной информацион­
ной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ­
ций)» или регионального портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) Краснодарского края, подписанных электронной подписью, в соот­
ветствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года №  бЗ-ФЗ 
«Об электронной подписи» и требованиями статьей 21.1. и 21.2. Федерального 
закона №  210-ФЗ, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не 
требуется;

через многофункциональные центры (осуществляется в рамках соответ­
ствующих соглашений).

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается 
заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные 
документы должны быть подписаны должностными лицами органов (организа­
ций), выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной 
подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания та­
ких документов не установлен иной вид электронной подписи).

С использованием Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций)» заявитель имеет возможность осуществить мониторинг пре­
доставления муниципальной услуги.

Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Отдел в ходе 
личного приема, посредством почтовой связи, в  электронной форме, рассмат­
риваются в порядке, установленном разделом 3 настоящего регламента.

2.17.2. На официальном сайте муниципального образования Тимашев­
ский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Еди­
ном портале государственных услуг (Портале государственных и муниципаль­
ных услуг Краснодарского края) заявителю предоставляется возможность ко­
пирования формы заявления (приложение № \ к настоящему регламенту) для 
дальнейшего его заполнения в электронном виде и распечатки.

2.17.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги в МКУ 
«МФЦ», копирование и сканирование документов, предусмотренных пунктами
1 - 7 ,9 , 10,14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона №  210-ФЗ, инфор­
мирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муници­
пальной услуги, ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной 
услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль­
ной услуги, в МКУ «МФЦ» осуществляются бесплатно.

2.17.4. При предоставлении услуги в МКУ «МФЦ» прием и выдача доку­
ментов осуществляется сотрудниками МКУ «МФЦ». Для исполнения пакет до­
кументов передается непосредственно в отдел, в соответствии с заключенным 
соглашением о взаимодействии и пунктом 3.4. настоящего регламента.

2.17.5. Прием документов от заявителя, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги, а также информирование и консульти­
рование заявителей осуществляется специалистами МКУ «МФЦ» в день обра­
щения заявителя в порядке электронной очереди, в том числе по предваритель­
ной записи (на определенное время и дату) непрерывно в  течение рабочего дня, 
в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ».

2.17.6. В секторе информирования и ожидания специалист МКУ «МФЦ» 
осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обра­
тившимся в МКУ «МФЦ» для получения муниципальной услуги.

2.17.7. Обслуживание заявителей в МКУ «МФЦ» осуществляется с по­
мощью электронной системы управления очередью, которая предназначена для 
регистрации заявителей в очереди; учета заявителей в очереди; управления от­
дельными очередями в зависимости от видов услуг, отображения статуса оче­
реди; предварительной записи заявителей. Система управления очередью 
включает в себя систему голосового и визуального информирования, пульты 
операторов.
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2.17.8. В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему 
платежей.

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

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

1) прием и регистрация поступившего заявления о  выдаче копии правово­
го акта администрации муниципального образования Тимашевский район;

2) рассмотрение заявления и принятие решения о  предоставлении (отказе 
в предоставлении) муниципальной услуги. Подготовка результата предоставле­
ния услуги к выдаче заявителю;

3) выдача результата предоставления услуги.
3.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления 

муниципальной услуги приведена в приложении №  2 к настоящему регламенту.
33 . Прием и регистрация заявления о выдаче копии правового акта адми­

нистрации муниципального образования Тимашевский район.
3.3.1. Основанием для начала предоставления услуги является подача 

физическим или юридическим лицом в МКУ «МФЦ» либо в общий отдел заяв­
ления с приложением документов, в соответствии с пунктом 2.6. 1 настоящего 
регламента, в том числе в электронном виде.

При личном обращении специалист МКУ «МФЦ» либо специалист обще­
го отдела, ответственный за прием заявления:

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

- проверяет документ, удостоверяющий полномочия представителя, если 
с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- при установлении фактов, указанных в пункте 2.8, уведомляет заявителя
о наличии препятствий заявителя о  наличии препятствий в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков в представленных документах и предла­
гает принять меры по их устранению;

- при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при непра­
вильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установ­
ленную форму заявления (приложение №  1 к настоящему регламенту), помога­
ет в его заполнении;

- проверяет наличие всех необходимых документов, обязанность по пре­
доставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего регламента;

- сличает копии документов с их оригиналами, после чего ниже реквизита 
документа «(Подпись», проставляет заверительную надпись: «Верно»; долж­
ность лица, заверившего копию документа; личную подпись; расшифровку 
подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При заверении копий
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документов, объем которых превышает один лист заверяет отдельно каждый 
лист копии таким же способом, либо проставляет заверительную надпись, на 
оборотной стороне последнего листа копии прошитого, пронумерован доку­
мента, причем заверительная надпись дополняется указанием количества лис­
тов копии (выписки из документа): «Всего в копии__л.», и скрепляется оттис­
ком печати (при сличении копий с оригиналами сотрудником МКУ «МФЦ»), 
исключения составляют случаи, когда верность копии представленного доку­
мента засвидетельствована в нотариальном порядке.

Специалист МКУ «МФЦ» (при обращении заявителя в МКУ «МФЦ») ав­
томатически регистрирует запрос (заявление) в электронной базе данных и вы­
дает расписку в получении документов в 3 (трех) экземплярах. Первый экземп­
ляр расписки выдается заявителю, второй —  прикладывается к принятому па­
кету документов, третий —  передается в архив МКУ «МФЦ».

Специалист общего отдела, ответственный за прием заявлений, регистри­
рует заявление в день его поступления в электронной базе данных системы 
электронного документооборота «СИНКОПА».

Заявление, полученное от заявителя в электронном виде или посредством 
почтовой связи, также регистрируется в электронной базе данных системы 
«СИНКОПА» с указанием способа его получения.

3.3.2. Получение заявления и прилагаемых к нему документов, подан­
ных в электронном виде, подтверждается специалистом отдела, путем направ­
ления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер 
заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему доку­
ментов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме элек­
тронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о  получении 
заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в 
заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 
заявления в общий отдел.

Результатом исполнения административной процедуры по приему доку­
ментов является:

1) выдача заявителю расписки в получении документов (при обращении 
заявителя в МКУ «МФЦ») или копии заявления с отметкой о получении доку­
ментов (при обращении заявителя в общий отдел), либо

2) отказ в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.8 настоящего 
регламента, который выдается заявителю в течение 15 минут с момента регист­
рации заявления при установлении фактов, препятствующих принятию доку­
ментов.

Время для принятия документов -  15 минут с момента поступления заяв­
ления.

Ответственный сотрудник МКУ «МФЦ» (при обращении в МКУ «МФЦ») 
составляет реестр пакетов документов, заверяет его своей подписью с указани­
ем фамилии, имени, отчества и направляет его в общий отдел в  течение 1 (од­
ного) рабочего дня с момента регистрации заявления.
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Прием-передача документов может осуществляться с помощью курьера 
или в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной 
информационной системы МФЦ.

Максимальный срок административной процедуры 1 (один) рабочий
день.

Исполнение данной административной процедуры возложено на специа­
листа общего отдела либо сотрудника МКУ «МФЦ» (при обращении за услугой 
в МКУ «МФЦ»), ответственного за прием заявлений.

3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о  предоставлении (отка­
зе в предоставлении) муниципальной услуги. Подготовка результата предос­
тавления услуги к выдаче заявителю.

Основанием для начала процедуры является зарегистрированное заявле­
ние.

Настоящая административная процедура имеет следующие администра­
тивные действия:

а) передача заявления специалистом общего отдела, ответственным за 
прием заявлений, на рассмотрение главе муниципального образования Тима­
шевский район;

б) рассмотрение заявления главой муниципального образования Тима­
шевский район;

в) организация рассмотрения заявления согласно резолюции главы замес­
тителем главы муниципального образования Тимашевский район;

г) направление заявления в общий отдел для принятия решения о предос­
тавлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги подготовки резуль­
тата муниципальной услуги.

Зарегистрированное заявление передается специалистом общего отдела, 
ответственным за прием заявлений, главе муниципального образования для 
рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с заявлением, глава дает письменное поручение замести­
телю главы муниципального образования Тимашевский район о рассмотрении 
заявления, исходя из его содержания. Специалист общего отдела, ответствен­
ный за прием заявлений, передает заявление с резолюцией главы муниципаль­
ного образования Тимашевский район заместителю главы муниципального об­
разования Тимашевский район для организации исполнения поручения, указан­
ного в резолюции главы.

Заместитель главы муниципального образования Тимашевский район, 
получивший поручение о  рассмотрении заявления, изучает его и дает письмен­
ное поручение начальнику общего отдела о подготовке результата муници­
пальной услуги, после чего заявление передается в общий отдел для принятия 
решения о  предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

После поступления в общий отдел заявления с резолюциями главы и за­
местителя главы муниципального образования Тимашевский район осуществ­
ляются следующие административные действия:

а) рассмотрение заявления начальником общего отдела и принятие реше­
ния о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

б) подготовка результата муниципальной услуги (выдача копий правовых 
актов администрации муниципального образования Тимашевский район или 
письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Начальник общего отдела при получении заявления с резолюциями главы 
и заместителя главы муниципального образования Тимашевский район рас­
сматривает его на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.10 настоящего регламента.

По итогам рассмотрения заявления начальник отдела принимает одно из 
следующих решений:

]) о предоставлении заявителю заверенной копии правового акта админи­
страции муниципального образования Тимашевский район;

2) об отказе в выдаче копии правового акта администрации муниципаль­
ного образования Тимашевский район.

При принятии решения о предоставлении муниципальной услуги началь­
ник общего отдела готовит копию правового акта администрации муниципаль­
ного образования Тимашевский район. Копии документов изготавливаются с 
помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст правового акта 
должен быть четким, хорошо читаемым. Копии правовых актов администрации 
муниципального образования Тимашевский район заверяются печатью общего 
отдела. Оттиск печати ставится так, чтобы он захватывал наименование долж­
ности лица, подписавшего подлинник правового акта. Надпись «Верно» на ко­
пиях правовых актов администрации муниципального образования Тимашев­
ский район не проставляется. Копии приложений к правовым актам админист­
рации муниципального образования Тимашевский район печатью не заверяют­
ся.

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услу­
ги начальник общего отдела готовит заявителю письменное уведомление об от­
казе выдаче копий запрашиваемых документов (приложение №  3), которое 
подписывается заместителем главы муниципального образования Тимашевский 
район и регистрируется в электронной базе данных системы электронного до­
кументооборота «СИНКОПА» в порядке, установленном инструкцией по дело­
производству в администрации муниципального образования Тимашевский 
район. После регистрации письменное уведомление направляется заявителю на 
адрес, в том числе электронный, указанный в заявлении.

Результатом исполнения административной процедуры по принятию ре­
шения о  предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги яв­
ляется подготовленные к выдаче заявителю:

- копии правовых актов администрации муниципального образования 
Тимашевский район либо

- письменное уведомление заявителя об отказе в выдаче копии правового 
акта администрации муниципального образования Тимашевский район.

Специалист общего отдела:
- направляет результат предоставления услуги заказным письмом с уве­

домлением по почтовому адресу, указанному заявителем в заявлении, если дан­
ный способ получения результата услуга указан им в заявлении, либо

1?
- направляет результат предоставления услуги по реестру пакетов доку­

ментов, заверяя его своей подписью, в МКУ «МФЦ» для выдачи его заявите­
лю, при обращении заявителя за услугой через МКУ «МФЦ», либо

- извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о 
получении результата предоставления муниципальной услуги в общем отделе, 
если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении.

Срок исполнения административной процедуры - 3 рабочих дня с даты 
регистрации заявления в общем отделе.

Исполнение данной административной процедуры возложено на специа­
листа общего отдела, ответственного за рассмотрение заявления и формирова­
ние результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя.

3.5. Выдача результата предоставления услуги.
Основанием для начала процедуры является готовый к выдаче результат 

предоставления услуги.
Специалист МКУ «МФЦ» либо специалист общего отдела (при обраще­

нии в общий отдел) при предоставлении заявителем расписки или копии заяв­
ления с отметкой в получении документов;

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его 
представителя;

2) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муни­
ципальной услуги, если за получением результата услуги обращается предста­
витель заявителя;

3) делает отметку в расписке о получении документов (при обращении в 
МКУ «МФЦ») либо предлагает заявителю расписаться в журнале выдачи копий 
правовых актов;

4) выдает заявителю результат муниципальной услуги.
После получения заявителем результата муниципальной услуги в течение 

7 (семи) рабочих дней специалист МКУ «МФЦ» возвращает пакет документов 
в общий отдел (при обращении в МКУ «МФЦ»).

Исполнение данной административной процедуры возложено на специа­
листа МКУ «МФЦ» или специалиста общего отдела (при подаче заявления в 
общий отдел), ответственного за выдачу документов.

Срок исполнения административной процедуры -  1 рабочий день с даты 
подготовки результата предоставления услуги в общем отделе.

Неполученный заявителем результат муниципальной услуги хранится в 
МКУ «МФЦ» в течение 30 (тридцати) календарных дней от контрольной даты 
выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается 
день, следующий за днем истечения общего срока исполнения документа). За­
тем документ передается на хранение в общий отдел.

4. Ф ормы контроля за предоставлением услуги

4 .1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис­
полнением должностными лицами, ответственными специалистами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанав-
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ливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием гага реше­
ний.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными спе­
циалистами общего отдела положений настоящего регламента и иных норма­
тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му­
ниципальной услуги, осуществляется начальником общего отдела.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включа­
ет в себя проведение плановых и внеплановых проверок в целях предупрежде­
ния, выявления и устранения нарушений прав заявителя при предоставлении 
услуги, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предос­
тавлением услуги в целом (комплексная проверка), либо отдельные вопросы 
(тематическая проверка).

4.2.2. Плановые проверки осуществляются один раз в год.
4.2.3. Основанием для проведения внеплановой проверки являются по­

ступление жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) админист­
рации муниципального образования Тимашевский район, а также должностных 
лиц, специалистов, ответственных за предоставление услуги.

4.2.4. Плановая и внеплановая проверки осуществляются комиссией, об­
разованной распоряжением администрации муниципального образования Ти­
машевский район (далее -  распоряжение).

4.2.5. Проект распоряжения вносится начальником общего отдела не 
позднее 3 (рабочих) дней с даты регистрации жалобы. Данным распоряжением 
определяется председатель и состав комиссии.

В распоряжении указывается срок проведения проверки, который не 
может превышать для проведения плановой проверки -  30 дней с момента под­
писания распоряжения, для проведения внеплановой проверки не позднее -
7 дней со дня регистрации жалобы.

4.2.6. Плановая проверка должна бьггь начата не позднее 30 ноября те­
кущего года.

4.2.7. Если для рассмотрения жалобы по существу в администрации му­
ниципального образования Тимашевский район недостаточно предоставленной 
информации организуется встреча с заявителем.

4.2.8. В ходе проверок проверяется и оценивается комплекс вопросов, 
касающихся порядка предоставления муниципальной услуги.

По итогам проверки составляется акт, утверждаемый председателем ко­
миссии.

В акте указывается:
- дата проведения проверки;
- состав комиссии;
- характер проверки (плановая, внеплановая);
- результаты проверки;



19 20

- выводы (предложения).
4.3. Ответственность должностных лиц, ответственных специалистов за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления услуги.

4 .3 .1. При выявлении в ходе проверки нарушений прав и законных инте­
ресов заявителей, противоправных решении, действий или бездействия долж­
ностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление услуги, винов­
ные должностные лица, специалисты несут ответственность за исполнение ад­
министративных процедур и услуги в целом, в соответствии с нормами дейст­
вующего законодательства.

4.3.2. Должностным лицам и (или) ответственным специалистам адми­
нистрации муниципального образования Тимашевский район, непосредственно 
предоставляющим услугу направляется акт с  требованием устранить выявлен­
ные нарушения.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением регламента со стороны граждан, их объедине­
ний и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществля­
ется путем направления обращений в администрацию муниципального образо­
вания Тимашевский район, а также путем обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного 
регламента, в судебном порядке, в соответствии с законодательством Россий­
ской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) администрации муниципального образования 

Тимашевский район, предоставляющей муниципальную услугу, 

а также ее должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 
(или) действие (бездействие) администрации муниципального образования Ти­
машевский район, предоставляющей услуту, а также ее должностных лиц, му­
ниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - 
жалоба).

5.1 Л. Заявители имеют право на обжалование решения и (или) действия 
(бездействия) администрации муниципального образования Тимашевский рай­
он, а также ее должностных лиц либо муниципальных служащих при предос­
тавлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.1.2. Заявители могут обжаловать решение и (или) действие (бездейст­
вия), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным 
лицом либо муниципальным служащим администрации муниципального обра­
зования Тимашевский район -  главе муниципального образования Тимашев­
ский район.

5.2. Предмет жалобы.
5.2.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных

интересов, а также о  нарушении положений настоящего регламента, некор­
ректном поведении или нарушении служебной этики.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случа­
ях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о  предоставлении
услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив­

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак­
тами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципаль­
ного образования Тимашевский район для предоставления услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра­
вовыми актами Краснодарского края, правовыми актами муниципального обра­
зования Тимашевский район для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмот­
рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нор­
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право­
выми актами Краснодарского края, правовыми актами муниципального образо­
вания Тимашевский район;

6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не преду­
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма­
тивными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами муници­
пального образования Тимашевский район;

7) отказ администрации муниципального образования Тимашевский 
район, предоставляющей услугу, ее должностного лица в исправлении допу­
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалобы подлежат рассмотрению бесплатно.
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой при личном приеме 

заявителя или направить ее в письменном или электронном виде.
Жалоба может бьпъ подана в письменной форме на бумажном носителе 

в администрацию муниципального образования Тимашевский район.
5.3.2. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего услугу или Ф.И.О. должно­

стного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципально­
го служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего услугу, либо его служащего;
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4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, либо его служа­
щего. Заявителем могут бьпъ представлены документы (при наличии), под­
тверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полно­
мочия на осуществление действий от имени заявителя, может бьпъ представле­
на:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде­
рации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде­
рации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководите­
лем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридиче­
ских лиц);

в) копия решения о  назначении или об избрании либо приказа о  назна­
чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физиче­
ское лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.3.3. Прием жалоб.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставле­

ния услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нару­
шение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен ре­
зультат указанной услуги).

Жалоба в письменной форме может бьпъ также подана (направлена):
- в общественную приемную муниципального образования Тимашев­

ский район (далее - общественная приемная), расположенную по адресу: Крас­
нодарский край, Тимашевский район, г.Тимашевск, ул.Красная, 103, кабинет 
№7;

- по почте на адрес администрации муниципального образования Тима­
шевский район, по средствам факсимильной связи - по телефону 8(861-30) 4-49- 
16.

При личном приеме жалоба может бьпъ подана в общественную прием­
ную. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления ус­
луг.

В электронном виде жалоба может бьпъ подана заявителем 
посредством: официального сайта муниципального образования Тимашевский 
район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; официаль­
ного адреса электронной почты администрации муниципального образования 
Тимашевский район; Единого портала государственных и муниципальных ус­
луг (функций); Портала государственных и муниципальных услуг Краснодар­
ского края».

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтвер­
ждающий полномочия представителя заявителя, могут бьпъ представлены в 
форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид ко­
торой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом до-
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кумевт, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.3.3. Жалоба рассматривается администрацией муниципального обра­

зования Тимашевский район в соответствии с порядком подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального 
образования Тимашевскии район, ее должностных лиц либо муниципальных 
служащих.

5.4. Сроки рассмотрения жалоб.
Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации 

муниципального образования, наделенными полномочиями по рассмотрению 
жалоб в течение 15 (пятнадцати рабочих дней) со дня ее регистрации в админи­
страции муниципального образования Тимашевский район.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заяви­
телем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматри­
вается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация муници­

пального образования Тимашевский район, принимает одно из следующих ре­
шений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше­
ния, исправления допущенных администрацией муниципального образования 
Тимашевский район опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле­
ния документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и 
принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Красно­
дарского края, правовыми актами муниципального образования Тимашевский 
район, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат муници­
пальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное 
не установлено законодательством Российской Федерации;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.2. Администрация муниципального образования Тимашевский район 

отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по­

рядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в 
соответствии с пунктом 5.3.2 настоящего регламента;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы;

5.6.3. Администрация муниципального образования Тимашевский район 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
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а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, уг­
роз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его се­
мьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, ука­
занные в жалобе.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о  результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в 

соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным за­
конодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необхо­
димых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обратиться в администрацию муниципального 
образования Тимашевский район за получением информации и документов, не­
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмот­
рения жалобы.

Заявитель может получить информацию о  порядке подачи и рассмотре­
ния жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявите­
ля в администрацию муниципального образования Тимашевский район; в уст­
ной форме при личном обращении (или по телефонам) -  в отраслевом органе 
администрации муниципального образования Тимашевский район, непосред­
ственно предоставляющего муниципальную услугу, либо многофункциональ­
ном центре.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ­
ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель главы 
муниципального образования
Тимашевский район А.В.Кизилов

ПРИЛОЖЕНИЕ №  1 
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной 
услуга «Предоставление копий пра­
вовых актов администрации 
муниципального образования»

Главе муниципального образования 
Тимашевский район

(Ф.Й.О.)

(Ф.И.О. заявителя)

(адрес прожпеапия)

заявление.

Прошу представить заверенную копию постановления (распоряжения) 
администрации муниципального образования Тимашевский район

(дата, регистрационный номер, наименование документа)

для___________________________________________
(цель получения копии)

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

«____ » ______________20__г.

Заместитель главы 
муниципального образования
Тимашевский район А-В.Кизилов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2  
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление копий 
правовых актов администрации 
муниципального образования»

БЛОК-СХЕМ А 
административного процесса предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление копий правовы х актов админи­
страции муниципального образования»

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление копий пра­
вовых актов администрации 
муниципального образования»

(Ф.И.О. заянигеля)

(адрес заявителя)

О рассмотрении заявления

Рассмотрев Ваше заявление о  представлении заверенной копии правового 
акта администрации муниципального образования Тимашевский район, сооб­
щаем следующее.

(основание для отказа)
На основании вышеизложенного и в соответствии с подпунктом 

пункта 2.11 раздела 2 административного регламента по предоставлению му­
ниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации 
муниципального образования Тимашевский район» администрация муници­
пального образования Тимашевский район вынуждена Вам отказать в выдаче
копии____________________________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа).
В случае несогласия с принятым решением Вы имеете право на его обжа­

лование в досудебном порядке (жалоба может быть подана в администрацию 
муниципального образования Тимашевский район), а также в судебном порядке 
в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федера­
ции.

Заместитель главы 
муниципального образования
Тимашевский район _______________ __________________

(подпись) (иншшялы, фамилия)

(инициалы, фамилия исполнителя)

(телефон исполнителя)

Заместитель главы 
муниципального образования 
Тимашевский район А.В.Кизилов

Заместитель главы 
муниципального образования 
Тимашевский район А.В.Кизилов


