
П РИ Л О Ж ЕН И Е
У Т В ЕРЖ Д Е Н
п остановлением  адм инистрации  
м униципального  образования

А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й  Р Е Г Л А М Е Н Т  
п редоставления  м униц ипал ьной  услуги  «С н яти е граж дан, им ею щ их трех и 
бол ее дет ей , с учета в к ачестве лиц, им ею щ их право на п р едоставление им 

зем ел ьны х участков в аренду в целях и н ди видуал ьн ого ж ил ищ ного  
строительства или ведения л и ч н ого  подсобного хозяйства»

Р аздел 1. О бщ ие полож ения

П одраздел 1.1. П редм ет регулирования  
адм и н и стр ати вн ого  реглам ента

А дм инистративны й реглам ент предоставления муниципальной услуги 
«С нятие граж дан, им ею щ их трех и более детей , с учета в качестве лиц, 
им ею щ их право на предоставление им зем ельны х участков в аренду  в целях 
и ндивидуального  ж или щ ного  строительства или ведения личн ого  подсобного 
хозяйства»  (далее -  Реглам ент) разработан в целях повы ш ения качества и 
д оступ н ости  предоставления м униципальной  услуги и оп ределяет состав, 
последовательность, процедуры , сроки  и особенности  выполнения 
адм инистративны х процедур (действий) по предоставлению  м униципальной 
услуги  «С нятие граж дан, им ею щ их трех и более детей, с учета в качестве лиц, 
и м ею щ их право на п редоставлен и е им зем ельны х участков в аренду в целях 
и ндивидуального  ж или щ ного  строительства или ведения личн ого  подсобного 
хозяйства»  (далее -  М униципальная услуга), требования к порядку их 
вы полнения, формы  контроля за  исполнением  адм инистративного регламента, 
досудебны й (внесудебны й) порядок обж алования реш ений и действий 
(бездей стви я) м униципальны х служ ащ их, долж ностн ы х лиц, адм инистрации 
м униципального  образования Н овопокровский район, п редоставляю щ их 
м униципальную  услугу.

Н астоящ ий Р еглам ент распространяется  на правоотнош ения, 
возни каю щ и е в связи со снятием  граж дан, им ею щ их трех и более детей , с учета 
в качестве лиц , им ею щ их право на предоставление им зем ельны х участков в 
арен ду  в целях и ндивидуального  ж или щ ного  строительства или ведения 
л и ч н ого  подсобного хозяйства, находящ ихся в собственности  адм инистрации 
м униципального  образования Н овопокровский район, а  такж е земельны х

участков, государственная собственность на которые не разграничена, 
вклю ченны х в перечень, утверж денны й С оветом муниципального образования 
Н овопокровский район.

П одраздел 1.2. К руг заявителей

Заявителям и  на получение муниципальной услуги в соответствии  с 
Реглам ентом  являю тся граж дане Российской Ф едерации, имеющ ие трех и более 
детей, состоящ ие на учете в качестве лиц, имею щ их право на предоставление 
им в аренду зем ельного участка, вклю ченного в перечень земельны х участков, 
предназначенны х для предоставления в аренду в целях индивидуального 
ж илищ ного строительства или ведения личного подсобного хозяйства в 
границах населенного пункта, либо  их уполном оченны е представители (д а л е е -  
Заявители), в следую щ их случаях:

1) вы езда заявителя на постоянное место ж ительства за пределы 
м униципального образования Н овопокровский район (за исклю чением выезда 
заявителя из одного сельского  поселения в другое сельское поселение в составе 
муниципального образования Н овопокровский район);

2 ) ум еньш ение состава  семьи заявителя, в результате которого 
количество детей стало м енее трех;

3) дети  заявителя переданы  под опеку (попечительство) (за исклю чением 
случая, п редусм отренного частью  1 статьи 13 Ф едерального закон а от 
24 апреля 2008 года №  48-Ф З «О б опеке и попечительстве»);

4) заявитель лиш ен родительских прав либо ограничен в родительских 
правах;

5) заявителю  (другом у родителю ) предоставлен в собственность 
бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое 
владение зем ельны й участок, предназначенны й для индивидуального 
ж илищ ного строительства, для ведения личного подсобного хозяйства.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима 
обработка персональны х дан н ы х лица, не являю щ егося заявителем, и если в 
соответствии  с ф едеральны м  законом  обработка таких персональных данны х 
мож ет осущ ествляться с согласия указанного лица, при обращ ении за 
получением муниципальной услуги  заявитель дополнительно предоставляет 
докум енты , подтверж даю щ ие получение согласия указанного лиц а или его 
законного представителя на обработку персональны х данных указанного лица. 
Д окум енты , подтверж даю щ ие получение согласия, могут быть представлены , в 
том числе, в ф орме электронного  документа. Д ействие настоящ ей части не 
распространяется на лиц , признанны х безвестно отсутствую щ ими, и на 
разы скиваем ы х лиц, место нахож дения которых не установлено 
уполном оченны м  ф едеральны м  органом  исполнительной власти. О т имени 
несоверш еннолетних и лиц , признанны х недееспособным и, согласие на 
обработку данны х даю т их законны е представители.
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П одраздел 1.3. Т ребования к порядку информирования
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о предоставл ении  м униц ипальной  услуги

1.3.1. П редоставлен и е муниципальной услуги  осущ ествляется 
адм ин и страци ей  м ун и ци пальн ого  образования Н овопокровский район (далее -  
А дм инистрация, уполн ом оченн ы й  орган).

1.3.2. И нф орм ирование о п редоставлении  м униципальной  услуги 
осущ ествляется:

1) в устной ф орм е при личном  обращ ении;
2) с использованием  телеф онной  связи;
3) по письм енны м  обращ ениям ;
4) в ф орм е электрон н ого  докум ента посредством  направления на адрес 

электрон ной  почты.
1.3.2.1. В государственном  автономном учреж дении  К раснодарского  края 

«М н огоф ун кци ональн ы й  центр предоставления государственны х и 
м униципальны х усл уг К раснодарского  края» и его ф илиалах (далее -  М Ф Ц ), в 
том  числе в ф или але государственного  автоном ного  учреж дения 
К раснодарского  края «М ногоф ункциональны й центр предоставления 
государственны х и м униципальны х услуг К раснодарского края» по 
Н овоп окровском у рай ону  К раснодарского  края:

1) при личном обращ ени и ;
2) посредством Единого портала многофункциональны х центров 

предоставления государственны х и муниципальных услуг К раснодарского края в 
информационно-телекоммуникационной сети «И нтернет» - http://w w w .e-m fc.ru.

1.3.2.2. П осредством  разм ещ ения инф орм ации на оф ициальном  сайте 
адм ин и страци и  м ун и ци пальн ого  образования Н овопокровский  район 
h ttp ://w w w .novopokrovskaya.com  (далее -  О ф ициальны й сайт), а  такж е с 
использованием  ф едеральн ой  государственной и нф орм ационной  системы  
«Е ди ны й  портал государственн ы х и м униципальны х услуг (ф ункций)» 
(w w w .gosuslug i.ru ) (далее  — Е дины й портал), П ортала государственны х и 
м униципальны х услуг (ф ун кц и й) К раснодарского края (w w w .pgu .krasnodar.ru ) 
(далее -  Региональны й п ортал) в инф орм ационно-телеком м уникационной  сети 
«И нтернет».

Н а Едином портале, Региональном  портале и оф иц и альн ом  сайте 
разм ещ ается следую щ ая инф орм ация:

1) исчерпы ваю щ ий перечень докум ен тов, необходи м ы х для 
предоставления м униципальной  услуги , требования к оф орм лению  указанны х 
докум ен тов, а  такж е перечень докум ен тов, которы е заяви тель вправе 
п редставить по собственной  инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты  п редоставления м униципальной услуги , порядок 

п редставления докум ен та, являю щ егося результатом  предоставления 
м униципальной  услуги ;

5) разм ер государственной  пош лины , взим аемой за предоставление 
м униципальной  услуги;

6 ) исчерпы ваю щ ий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги;

7) о  праве заявителя на досудебное (внесудебное) обж алование действий 
(бездействия) и реш ений, приняты х (осущ ествляем ы х) в ходе предоставления 
государственной (м униципальной) услуги;

8 ) ф ормы  заявлений (уведом лений, сообщ ений), используем ы е при 
предоставлении муниципальной услуги.

И нф орм ация на Едином портале, Региональном портале и оф ициальном  
сайте о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 
сведений, содерж ащ ихся в федеральной государственной инф ормационной 
систем е «Ф едеральны й реестр государственны х и муниципальны х услуг 
(ф ункций)» , региональной государственной инф ормационной систем е «Реестр 
государственны х услуг (ф ункций) К раснодарского края», предоставляется 
заявителю  бесплатно.

Д оступ  к инф ормации о сроках  и порядке предоставления муниципальной 
услуги  осущ ествляется без вы полнения заявителем каких-либо требований , в 
том числе без использования програм много обеспечения, установка которого 
на техн ически е средства заявителя требует заклю чения лицензионного или 
иного соглаш ения с правообладателем  програм много обеспечения, 
п редусм атриваю щ его взим ание платы , регистрацию  или авторизацию  заявителя 
или предоставление им персональны х данных.

1.3.2.3. П осредством  размещ ения информационны х стендов в М Ф Ц  и 
У полном оченном  органе.

1.3.2.4. П осредством телеф онной связи:
1) «горячая линия» М Ф Ц  -  8-800-2500-549;
2) уполном оченны й орган -  8 (86149) 7-13-91, 7-14-29.
1.3.3. К онсультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги  осущ ествляется бесплатно.
С пециалист, осущ ествляю щ ий консультирование (посредством  телеф она 

или личн о) по вопросам предоставления муниципальной услуги , долж ен 
корректно и внимательно относиться к заявителям .

При консультировании по телеф ону специалист долж ен назвать свою  
ф ам илию , имя и отчество, долж ность, а  затем в вежливой ф орме четко и 
подробно проинф орм ировать обративш егося по интересую щ им его вопросам.

Если специалист не м ож ет ответить на вопрос сам остоятельно, либо 
п одготовка ответа требует продолж ительного времени, он может предлож ить 
обративш ем уся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для 
заи нтересованного лица время для получения информации.

Реком ендуем ое время для телеф онного разговора -  не более 10 минут, 
личного  устн ого  инф орм ирования -  не более 2 0  минут.

П исьм енное инф орм ирование заявителя по электронной почте 
осущ ествляется путем направления на адрес электронной почты заявителя 
электронного  письма, содерж ащ его  полны й и мотивированный ответ на 
поставленны й вопрос.

П исьм енное инф орм ирование заявителя по почте осущ ествляется путем
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направления на почтовый адрес  заявителя письма, содерж ащ его  полны й и 
м отивированны й ответ на поставленны й вопрос.

1.3.4. На инф орм ационны х стендах, разм ещ енн ы х в адм инистрации  и 
М Ф Ц , указы ваю тся  следую щ и е сведения:

1) реж им  работы , адрес адм инистрации и М Ф Ц;
2 ) адрес  оф иц и альн ого  сайта адм ин и страци и , адрес электрон ной  почты 

адм ин и страци и ;
3) п очтовы е адреса, телеф оны , Ф .И .О . долж ностн ы х ли ц  адм инистрации  

и М Ф Ц;
4) порядок инф орм ирования заявителей  о предоставлении 

м униципальной  услуги;
5) п орядок и сроки  предоставления м униципальной  услуги;
6 ) ф орм а заявления о предоставлении муниципальной услуги  и образец  

его заполнения;
7) исчерпы ваю щ ий перечень докум ен тов , необходим ы х для 

предоставления м униципальной  услуги;
8 ) исчерпы ваю щ ий перечень оснований для отказа в прием е докум ентов , 

необходи м ы х для п редоставления м униципальной услуги;
9) исчерпы ваю щ ий перечень оснований  для отказа в предоставлении 

м униципальной  услуги;
10 ) досудебны й (внесудебн ы й ) порядок обж алования реш ений и действий 

(бездей стви я) адм инистрации, а такж е долж ностн ы х  лиц , м униципальны х 
служ ащ их.

У казанная инф орм ация размещ ается такж е на оф ициальном  сайте 
адм ин и страци и  и на сайте М Ф Ц.

1.3.5. И нф орм ация о м естонахож дении и граф ике работы , сп равочны х 
телеф он ах  адм инистрации, М Ф Ц:

1.3.5.1. А дм инистрация располож ена по адресу;
353020 , К раснодарский  край, Н овопокровский район, станица 

Н овопокровская, ули ц а Л енина, 133, электронны й адрес: 
novop’okrovsky@ m o. krasnodar.ru .

С правочн ы е телеф оны  адм инистрации; 8 (86149) 7-11-30.
Г раф и к работы  уп олн ом оченн ого  органа: понедельник -  четверг с 08.00 

до  17.15, пятница с 08 .00  до  16.00 переры в с 12.00 до  13.00, суббота и 
воскресен ье -  вы ходны е.

А дрес сайта - h ttp ://w w w .novopokrovskaya.com .
У п олном оченны й орган  предоставляет м униципальную  услугу  через 

отдел  по управлению  м униципальны м  и м ущ еством , зем ельны м и ресурсам и и 
по правовы м  вопросам  адм инистрации, располож енны й по адресу: 353020, 
К раснодарский  край, Н овопокровский район, станица Н овопокровская, улица 
Л ени на, 108, электронны й адрес: m s22@ novopokrovskaya.com , справочны е 
телеф он ы : 8 (86149) 7 -31-97 , 7-14-29. Г раф ик работы : понедельник -  четверг с 
08 .00 д о  17.15, пятница с 08.00 до 16.00 переры в с  12.00 до  13.00, суббота и 
воскресен ье — вы ходны е.

1.3.5.2. И нф орм ация о местонахож дении и графике работы , справочны х

телеф онах, оф ициальны х сайтах М Ф Ц  размещ аю тся на Едином портале 
м ногоф ункциональны х центров предоставления государственны х и 
м униципальны х услуг К раснодарского края в инф ормационно­
телеком м уникационной  сети «И нтернет» - h ttp ://w w w .e-m fc.ru .

1.3.5.3. О рганизации, участвую щ ие в предоставлении муниципальной 
услуги:

1) Ф едеральное государственное бю дж етное учреж дение «Ф едеральная 
кадастровая палата Ф едеральной  служ бы  государственной регистрации, 
кадастра и картограф ии» по К раснодарском у краю, располож енное по адресу: 
350063, г. К раснодар, ул. Л ени на, 28, электронны й адрес: 23_upr@ rosreestr.ru , 
справочны е телеф оны : 8(861)250-18-79;

2) отдел  по вопросам миграции М В Д  по Н овопокровскому району, 
располож енны й по адресу: 353020, К раснодарский край, Н овопокровский 
район, стан и ц а Н овопокровская, ул. П ервенцева, 27 «А», справочны е 
телеф оны : 8 (86149 )7 -12 -90 ;

3) отдел записи актов граж данского состояния Н овопокровского района, 
располож енны й по адресу: 353020, К раснодарский край, Н овопокровский 
район, стан и ц а Н овопокровская, ул. Л енина, 106, электронны й адрес: 
z29@ kuban .uzags.ru , справочны е телефоны : 8(86149) 7-40-08, 7-11-48;

4) адм инистрации сельских поселений муниципального образования 
Н овопокровский район:

а) адм инистрация Н овопокровского сельского поселения, располож енная 
по адресу: 353020, К раснодарский  край, Н овопокровский район, станица 
Н овопокровская, ул. Л енина, ПО, электронны й адрес: novpos@ m ail.ru , 
справочны е телеф оны : 8(86149) 7-11-32;

б) адм инистрация К убанского  сельского поселения, располож енная по 
адресу: 353036, К раснодарский  край, Н овопокровский район, поселок
К убанский, ул. К убанская, 7, электронны й адрес: kubansksp@ yandex.ru, 
справочны е телеф оны : 8(86149) 3-61-73, 3-66-71;

в) адм инистрация П окровского  сельского поселения, располож енная по 
адресу: 353027, К раснодарский  край, Н овопокровский район, поселок
Н овопокровский, ул. Л ени на, 16 «А », электронны й адрес:
p o k ro vskoesp l@ ram bler.ru , справочны е телефоны : 8(86149) 3-72-38, 3-72-11;

г) адм инистрация И льинского  сельского поселения, расположенная по 
адресу: 353028, К раснодарский  край, Н овопокровский район, станица
И льинская, ул. Л енина, 33, электронны й адрес: ilinka-adm @ m ail.ru ,
справочны е телеф оны : 8(86149) 3-22-14;

д) адм инистрация К алниболотского сельского поселения, располож енная 
по адресу: 353000, К раснодарский  край, Н овопокровский район, станица
К алниболотская, ул. К расная, 43 , электронны й адрес: kalnibolotka201 l@ m ail.ru , 
справочны е телеф оны : 8(86149) 3-42-39;

е) адм инистрация Н овоивановского  сельского поселения, располож енная 
по адресу: 353024, К раснодарский  край, Н овопокровский район, станица
Н овоивановская, ул. Ш кольная, 58 «А», электронны й адрес: novoivanovskay- 
l@ m ail.ru , справочны е телеф оны : 8(86149) 3-82-43, 3-82-47;

6
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ж ) адм инистрация Н езам аевского  сельского  поселения, располож енная по 
адресу: 353005, К раснодарский  край, Н овопокровский район, поселок
Н езам аевски й , ул. К расная , 16, электронны й адрес: nezam aevka@ m ail.ru ,
сп равочны е телеф оны : 8 (86149) 3-96-22;

з) адм инистрация Горькобалковского  сельского  поселения, 
располож енная по адресу: 353026, К раснодарский край, Н овопокровский район, 
село  Горькая Балка, ул. Г араж ная, 11/1, электронны й адрес: g-balka- 
adm @ ram bler.ru , справочны е телеф оны : 8(86149) 3-53-76, 3-54-91;

3) отдел по вопросам  семьи и детства  адм инистрации  муниципального 
образован ия Н овопокровский  район, располож енны й по адресу: 353020, 
К раснодарский  край, Н овопокровский  район, станица Н овопокровская, ул. 
Л ен и н а, 101, электронны й адрес: deti-npokr@ m ail.ru , сп равочны е телефоны : 
8 (86149) 7-34-52.

1.3.5.4. О рганизации , п редоставляю щ ие услуги , являю щ иеся 
н еобходи м ы м и  и обязательн ы м и , отсутствую т.

Раздел 2. С тан дар т  предоставления м униц ипальной  услуги  

П одраздел 2.1. Н аим енование м униц ипальной  услуги

Н аим енование м униципальной  услуги  -  «С нятие граж дан, им ею щ их трех 
и более  детей , с учета в качестве лиц , им ею щ их право на п редоставлен и е им 
зем ельн ы х участков в аренду в целях индивидуального  ж илищ ного 
строи тельства  или ведения личного  подсобного  хозяйства».

П одраздел 2.2. Н аи м еновани е ор ган а, предоставл яю щ его  
м униц ипал ьную  усл угу

2 .2 . 1.П редоставление м униципальной услуги  осущ ествляется 
адм инистрацией  через отдел по управлению  муниципальны м  им ущ еством , 
зем ельн ы м и  ресурсам и и по правовым вопросам  адм ин и страци и  (далее — 
О тдел).

2 .2 .2 . В предоставлении  муниципальной услуги  участвую т М Ф Ц  на 
осн ован ии  заклю ченны х м еж ду государственны м  автоном ны м  учреж дением  
К раснодарского  края «М ногоф ункциональны й центр предоставления 
государственн ы х и м униципальны х усл уг К раснодарского  края» и 
адм ин и страци ей  соглаш ения и дополнительны х соглаш ений к нему.

Заяви тель (п редставитель заявителя) независим о от его  м еста ж ительства 
или м еста пребы вания (для ф изических л иц , вклю чая индивидуальны х 
п редп рин и м ателей) либо  м еста  нахож дения (для ю ридических л и ц ) им еет право 
на обращ ени е в лю бой по его вы бору М Ф Ц  в пределах территории 
К раснодарского  края для предоставления ему м униципальной услуги  по 
экстерри тори альн ом у принципу.

П редоставление м униципальной  услуги  в М Ф Ц  по экстерри тори альн ом у 
п рин ц ип у  осущ ествляется на основании соглаш ений о взаим одействии,

заклю ченны х уполном оченны м  М Ф Ц  с федеральны ми органам и 
исполнительной власти, органам и внебю джетных фондов, органами местного 
сам оуправления в Краснодарском крае.

2 .2 .3 . В процессе предоставления муниципальной услуги 
уполном оченны й орган взаим одействует с:

1) Ф едеральны м государственным бю дж етны м учреж дением  
«Ф едеральная кадастровая палата Ф едеральной служ бы  государственной 
регистрации , кадастра и картограф ии» по К раснодарском у краю;

’ 2) отделом  по вопросам миграции О тдела М В Д  по Н овопокровскому 
району;

3) отделом  записи актов гражданского состояния Н овопокровского 
района;

4) адм инистрациям и сельских поселений муниципального образования 
Н овопокровский район;

5) отделом  по вопросам семьи и детства адм инистрации муниципального 
образования Н овопокровский район.

2.2 .4 . В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Ф едерального закона 
от 27 ию ля 2010 года №  210-Ф З «О б организации предоставления 
государственны х и муниципальны х услуг», органам , предоставляю щ им 
м униципальны е услуги , установлен запрет требовать от заявителя 
осущ ествления иных действий , в том числе согласований, необходимы х для 
получения муниципальной услуги  и связанны х с обращ ением в ины е органы 
м естного сам оуправления, государственны е органы , организации, за 
исклю чением  получения услуг, вклю ченных в перечень услуг, которые 
являю тся необходим ы м и и обязательны ми для предоставления муниципальны х 
услуг, утверж денны й реш ением  представительного органа местного 
сам оуправления.

П одраздел 2.3. Р езультат предоставления муниципальной услуги

Результатом  предоставления муниципальной услуги  является выдача 
заявителю  постановления о снятии  с учета граж данина, имею щ его трех и более 
детей, с учета  в качестве лица, имею щ его право на предоставление ему 
зем ельного участка в аренду в целях индивидуального ж илищ ного 
строи тельства  или ведения личного  подсобного хозяйства либо письменный 
м отивированны й отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Результаты  оф орм ляю тся на бумажном носителе или в электронной 
ф орм е в соответствии с требованиями действую щ его законодательства 
Российской  Ф едерации.

Результаты  предоставления муниципальной услуги  по 
экстерриториальном у принципу в виде электронны х документов и (или) 
электронны х образов докум ентов  заверяю тся главой муниципального 
образования Н овопокровский район.

mailto:nezamaevka@mail.ru
mailto:adm@rambler.ru
mailto:deti-npokr@mail.ru
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Д ля получения результата  предоставления м униципальной услуги  на 
бум аж н ом  носителе заяви тель им еет право обратиться н епосредственно в 
адм ин и страци ю .

П одраздел  2.4. С рок предоставления м униц ипал ьной  усл уги , в том  числе с 
учетом  необходим ости  обращ ения в орган и зац и и , участвую щ и е в 

п редоставлении  м униц ипальной  усл уги , срок  приостановления  
предоставления  м униц ипальной  услуги  в случае, если возм ож ность  

приостановлен ия  предусм отрена закон одател ьством  
Российской Ф едерац ии , срок вы дачи (н ап равл ен и я ) док ум ен тов , 

я вляю щ ихся  р езультатом  предоставления м униц ипальной  услуги

С рок предоставления м униципальной услуги  составляет  не более 
три дц ати  календарны х дней со дня регистрации заявления.

В случае подачи заявителем  заявления на п олучение муниципальной 
услуги  через Едины й портал и Региональны й портал срок предоставления 
м униципальной  услуги  не превы ш ает три дц ать календарны х дней.

П одраздел 2.5. П равовы е основания для предоставления  
м униц ипальной  услуги

П равовы м и основаниям и  для предоставления м униципальной услуги 
являю тся следую щ ие норм ативны е п равовы е акты :

1) К онституцией  Российской  Ф едераци и  (первоначальны й текст 
д окум ен та  опубликован  в «Российской  газете» от  25 декабря 1993 года №  237);

2) Зем ельны м  кодексом  Российской  Ф едераци и  (первоначальны й текст 
д окум ен та  опубликован  в изданиях «С обрание законодательства Российской 
Ф едераци и » , 29 октября 2001 года, № 4 4 , стран и ц а  4147; «П арлам ентская 
газета», №  204 - 205, 30 октября 2001 года; «Российская газета», №  211 - 212, 30 
октября  2001 года);

■̂ 3) С ем ейны м  кодексом  Российской Ф едераци и  (первоначальны й текст 
д окум ен та  опубликован  в изданиях «С обрание закон одательства Российской 
Ф едераци и » , 1 января 1996 года, №  1, стран иц а 16; «Российская газета», №  17, 
27 января 1996 года);

4 ) Ф едеральны м  законом  от 24 ноября 1995 года №  181-Ф З «О 
соц иальн ой  защ ите инвалидов в Российской  Ф едерации» (первоначальны й 
тек ст  докум ен та оп убли кован  в «Российской  газете» 24 ноября 1995 года 
№  234 ; в С обрании закон одательства Российской  Ф едерации  от  27 ноября 1995 
года №  48 ст. 4563);

5) Ф едеральны м  законом  от 6 октября 2003 года №  131-Ф З «О б общ их 
п рин ц ип ах  организации местного сам оуправления в Российской  Ф едерации» 
(п ервон ачальн ы й  текст  докум ен та оп убли кован  в «Российской  газете» от 
8 октября  2003 года №  202; в «П арлам ентской  газете» от 8 октября 2003 года 
№  186; в С обрании законодательства Российской  Ф едерации от 6 октября 
2003 года №  40 ст. 3822);
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6 ) Ф едеральны м  законом  от 27 июля 2006 года №  152-ФЗ «О 
персональны х данны х» (первоначальны й текст докум ента опубликован в 
«Российской  газете» от 29 ию ля 2006 года №  165; в «П арламентской газете» от 
3 августа 2006 года №  126-127; в С обрании законодательства Российской 
Ф едерации от  31 июля 2006 года №  31 (часть I) ст. 3451);

7) Ф едеральны м  законом  от 27 июля 2010 года №  210-Ф З «Об 
организации предоставления государственны х и муниципальных услуг» 
(первоначальны й текст докум ен та опубликован в «Российской газете» от 30 
июля 2010 года №  168; в С обрании законодательства Российской Ф едерации от 
2 августа 2010 года №  31 ст. 4179);

8 ) Ф едеральны м  законом  от 6 апреля 2011 года №  63-Ф З «Об 
электронной подписи» (первоначальны й текст докум ента опубликован в 
«Российской  газете» от 8 апреля 2011 года №  75; в С обрании законодательства 
Российской Ф едерации от  11 апреля 2011 года, №  15, ст. 2036);

9) Ф едеральны м законом  от  13 июля 2015 года № 2 1 8 -Ф З  «О 
государственной регистрации недвиж им ости» (первоначальны й текст 
Ф едерального  закона оп убли кован  на «О ф ициальном  интернет-портале 
правовой инф ормации» (w w w .pravo .gov .ru) 14 июля 2015 года, в «Российской 
газете» от 17 июля 2015 года №  156, в С обрании законодательства Российской 
Ф едерации от  20 июля 2015 года №  29 (часть 1) ст. 4344);

10) Ф едеральны м  законом  от 24 июля 2007 года № 2 2 1 -Ф З  «О 
кадастровой  деятельности» (текст Ф едерального закона опубликован в 
«Российской  газете» от  1 августа  2007 г о д а №  165, в «П арламентской газете» от 
9 августа  2007  года №  99-101, в С обрании законодательства Российской 
Ф едерации от  30 июля 2007 года №  31 ст. 4017);

11) Ф едеральны м законом  от 15 ноября 1997 года №  143-ФЗ «О б актах 
граж данского состояния» (текст Ф едерального закона опубликован в 
«Российской  газете» от 20 ноября 1997 года, в С обрании законодательства 
Российской Ф едерации от  24 ноября 1997 года, №  47, ст. 5340);

12) Закон РФ от  25 ию ня 1993 года №  5242-1 «О праве граж дан 
Российской Ф едерации на свободу  передвиж ения, выбор места пребы вания и 
ж ительства в пределах Российской  Ф едерации» (текст Ф едерального закона 
опубликован  в «Российской газете» от 20 ноября 1997 года, в С обрании 
закон одательства Российской  Ф едерации от 24 ноября 1997 года, №  47, ст. 
5340);

13) У казом  П резидента Российской  Ф едерации от 7 мая 2012 года №  601 
«О б основны х направлениях соверш енствования системы государственного 
управления»  (первоначальны й текст докум ен та опубликован в С обрании 
закон одательства Российской  Ф едерации от  7 мая 2012 года, №  19, ст. 2338; на 
«О ф ициальном  интернет-портале правовой инф ормации» (w w w .pravo.gov.ru) 
7 мая 2012 года; в С обрании законодательства Российской  Ф едерации от 7 мая 
2012 года №  19 ст. 2338);

14) П остановлением  П равительства Российской  Ф едерации от  16 мая 
2011 года №  373 «О  разработке и утверж дении адм инистративны х регламентов 
исполнения государственны х ф ункций и адм инистративны х регламентов

http://www.pravo.gov.ru
http://www.pravo.gov.ru
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п редоставления государственны х услуг» (первоначальны й  текст  докум ента 
опубликован  в С обрании закон одательства  Российской  Ф едерации о т  30 мая 
2011 года № 2 2 , ст. 3169);

15) П остановлением  П рави тельства Российской  Ф едерации от  7 июля
2011 года №  553 «О  п орядке оф орм ления и представления заявлений  и иных 
докум ен тов , н еобходим ы х для  п редоставления государственны х и (или) 
м униципальны х услуг, в ф орм е электронны х докум ентов» (первоначальны й 
текст  докум ен та оп убли кован  в С обрании  законодательства Российской 
Ф едерации  от 18 ию ля 2011 г о д а №  29 ст. 4479);

16) П остановлением  П рави тельства Российской  Ф едерации  от  25 июня 
* 2012 года № 6 3 4  «О  видах электронной  подписи, и спользование которы х

доп ускается  при обращ ении за  получением  государственны х и муниципальны х 
услуг»  (первоначальны й тек ст  докум ента опубликован  в «Р оссийской  газете» 
от 2 ию ля 2012 года №  148; в С обрании  законодательства Российской 
Ф едерации  от 2 июля 2012 года №  27, ст. 3744);

17) П остановлением  П рави тельства Р осси йской  Ф едерации о т  16 августа
2012 года №  840 «О п орядке подачи и рассм отрения ж алоб на реш ения и 
дей ствия (бездействие) ф едеральн ы х органов исполнительной власти и их 
долж ностн ы х  лиц , ф едеральн ы х государственны х служ ащ их, долж ностн ы х лиц  
государственны х внебю дж етны х ф ондов Российской Ф едерации, 
государственн ы х корпораций, наделенны х в соответствии  с ф едеральны м и 
законам и  полном очиям и по п редоставлению  государственны х услуг в 
устан овлен ной  сф ере деятельности , и их долж ностн ы х лиц , организаций, 
предусм отренны х частью  1.1 статьи 16 Ф едерального  закона «О б организации 
п редоставления государственн ы х и м униципальны х услуг», и их работников, а 
такж е м н огоф ункциональны х центров п редоставления государственны х и 
м униципальны х услуг и их работников» (первоначальны й тек ст  докум ента 
опубликован  в «Российской  газете» от 22 августа  2012 года №  192, в С обрании 
закон одательства  Российской  Ф едерации от 27 августа 2012 года №  35 ст. 
4829);

18) П остановлением  П рави тельства Р оссийской  Ф едерации  от  25 августа 
2012 года №  852 «О б утверж дении  П равил использования усиленной 
квалиф ицированной  электронной  подписи при обращ ении за получением 
государственны х и м униципальны х услуг и о внесении изменения в П равила 
разработки  и утверж дения адм ин и страти вны х реглам ентов предоставления 
государственны х услуг»  (первон ачальн ы йтекст  докум ен та опубликован  в 
«Росси йской  газете» о т  31 августа 2012 года № 2 0 0 ; в С обрании 
закон одательства  Российской  Ф едерации от  3 сентября 2012 года, № 3 6 , 
ст. 4903);

19) П остановлением  П рави тельства Р оссийской  Ф едерации от 20 ноября 
2012 год а  №  1198 «О ф едеральной  государственной  инф орм ационной системе, 
обеспечиваю щ ей  процесс досудебного , (внесудебного) обж алования реш ений и 
дей ствий  (бездействия), соверш енны х при п редоставлении  государственны х и 
м униципальны х услуг» (первоначальны й  тек ст  докум ента опубликован  в
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«Российской  газете» от 23 ноября 2012 года № 2 7 1 ; в С обрании 
законодательства Российской Ф едерации от 26 ноября 2012 го д а№  48 ст. 6706);

20) П остановлением  П равительства Российской Ф едерации от 25 января 
2013 года №  33 «О б использовании простой электронной подписи при оказании 
государственны х и м униципальны х услуг» (первоначальны й текст докум ента 
опубликован  в С обрании законодательства Российской Ф едерации от 4 февраля 
2013 года №  5ст. 377);

21) П остановлением  П равительства Российской Ф едерации от 26 марта 
2016 ' года № 2 3 6  «О  требованиях к предоставлению  в электронной ф орме 
государственны х и муниципальны х услуг» (первоначальны й текст докум ента 
опубликован  на «О ф ициальном  интернет-портале правовой информации» 
http ://w w w .pravo .gov .ru  5 апреля 2016 года, в «Российской газете» от 8 апреля 
2016 года № 7 5 ; в С обрании законодательства Российской Ф едерации от  11 
апреля 2016 года №  15 ст. 2084);

22) П риказом  М инэкономразвития России от  25 декабря 2015 года №  975 
«О б утверж дении  форм вы писок из Единого государственного реестра 
недвиж им ости, состава содерж ащ ихся в них сведений и порядка их заполнения, 
а  такж е требований  к ф орм ату документов, содерж ащ их сведения Е диного 
государственного  реестра недвиж им ости и предоставляемы х в электронном  
виде», текст  приказа опубликован  на «О ф ициальном  интернет-портале 
правовой инф ормации» (w w w .pravo.gov.ru) 25 февраля 2016 года 
(Зарегистрировано  в М иню сте России 19 ф евраля 2016 года №  41170);

23) Законом  К раснодарского края от 2 марта 2012 года №  2446-К З «Об 
отдельны х вопросах организации предоставления государственных и 
муниципальны х услуг на территории К раснодарского края» (первоначальны й 
текст д окум ен та опубликован  в газете «К убанские новости» от 12 марта 
2012 года № 4 3 ; в И нф ормационном бю ллетене Законодательного С обрания 
К раснодарского  края от 11 марта 2012 года №  52, стр. 78);

24) Законом  К раснодарского края от 5 ноября 2002 года №  532-K 3 «Об 
основах регулирования зем ельны х отнош ений в Краснодарском крае» 
(первоначальны й текст опубликован  газете «К убанские новости», №  240 от 14 
ноября 2002 года; в И нф орм ационном  бю ллетене Законодательного С обрания 
К раснодарского края, №  40 (70) от  18 ноября 2002 года (часть 1), стр. 53.);

25) Законом  К раснодарского края от 26 декабря 2014 года № 3 0 8 5 -К 3  «О 
предоставлении граж данам , имею щ им трех и более детей, в собственность 
бесплатно зем ельны х участков, находящ ихся в государственной или 
м униципальной собственности», текст закона опубликован на оф ициальном 
сайте адм инистрации  К раснодарского края (h ttp ://adm krai.krasnodar.ru /ndocs/) 
29 декабря 2014 года, в газете «К убанские новости» от  29 января 2015 года 
№ 1 3 , в И нф орм ационном  бю ллетене Законодательного С обрания 
К раснодарского  края от 29 декабря 2014 года №  26 (215);

26) П остановлением  главы  адм инистрации (губернатора) К раснодарского 
края от 11 февраля 2013 года №  100 «О б утверж дении  П орядка подачи и 
рассм отрения ж алоб на реш ения и действия (бездействие) исполнительны х 
органов государственной власти К раснодарского края и их долж ностны х лиц,

http://www.pravo.gov.ru
http://www.pravo.gov.ru
http://admkrai.krasnodar.ru/ndocs/
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государственны х граж дански х  служ ащ их К раснод арского  края и о внесении 
изм енений в отдельн ы е постановления главы  адм инистрации (губернатора) 
К раснодарского  края»;

27) У ставом м униципального  образования Н овопокровский  район;
28) П остановлением  адм инистрации  м униципального  образования 

Н овопокровский  район от  8 июня 2018 года №  527 «О б утверж дении  порядка 
д осуд ебн ого  (внесудебн ого) обж алования заявителем  реш ений и действий 
(бездей стви я) адм инистрации  м униципального образования Н овопокровский 
район, долж ностного  лиц а либо  м униципального служ ащ его адм инистрации 
м униципального  образован ия Н овопокровский  район, отраслевы х 
(ф ун кц и ональн ы х) органов  адм инистрации м униципального  образования 
Н овопокровский  район, долж ностн ы х л и ц  отраслевы х (ф ункциональны х) 
о рганов  адм инистрации  м униципального  образования Н овопокровский район, 
п редоставляю щ их м униципальны е услуги , а  так  ж е организаций, 
осущ ествляю щ и х ф ункции  по п редоставлению  м униципальны х услуг, или их 
работников» .

П еречень н орм ативн ы х правовы х актов , регулирую щ их отнош ения, 
возни каю щ и е в связи  с предоставлением  м униципальной  услуги , разм ещ ен  на 
оф ициальном  сайте А дм инистрации : h ttp ://w w w .novopokrovskaya.com /.

П одраздел 2.6. И счерпы ваю щ ий перечен ь док ум ен тов , 
необходим ы х в соответствии  с зак он одател ьн ы м и  или ины ми  

норм ативн ы м и правовы м и актами для предоставления м униципальной  
усл уги , с разделением  на докум енты  и инф орм ацию , которы е заявитель  
дол ж ен  представить сам остоятел ьн о, и док ум ен ты , которы е заявитель  
вп раве представить по собственной ини ц и ати ве, так  как они подлеж ат

представлению  в рам ках м еж ведом ствен ного  инф орм ацион ного
взаим одействия

2.6 .1 . Д окум енты  и инф орм ация, которы е заявитель долж ен  представить 
сам остоятельно:

1) заявление о предоставлении  м униципальной услуги по ф орм е, согласно 
п рилож ени ю  №  1 к Р еглам енту  (подается или направляется в уполном оченны й 
орган  заявителем  по его  вы бору лично или п осредством  почтовой связи на 
бум аж ном  носителе л и б о  в ф орм е электронны х докум ентов  с использованием  
и нф орм ационно-телеком м уникационной  сети «И нтернет» с соблю дением  
устан овлен ны х порядка и способов подачи таких  заявлений).

О бразец  заполнения заявления п риведен  в П рилож ении №  2 к 
н астоящ ем у Реглам енту;

2 ) копия докум ента, п одтверж даю щ его личн ость  заявителя или личность 
п редставителя заявителя, если заявление представляется представителем  
заявителя (с предъявлением  оригинала или в виде электронного  образа такого 
докум ен та, если заявлен ие подается или н аправляется в ф орм е электронного 
докум ен та. П редставления указанного  в настоящ ем  подпункте докум ен та не

требуется в случае представления заявления посредством отправки через 
личны й кабинет Е диного портала или Регионального портала, а такж е, если 
заявление подписано усиленной  квалиф ицированной электронной подписью );

3) докум ент, подтверж даю щ ий полномочия представителя заявителя, в 
случае, если с заявлением  о предоставлении муниципальной услуги обращ ается 
представитель заявителя (доверенность в виде электронного образа такого 
докум ента, если заявление подается или направляется в форме электронного 
докум ента).

4) докум ент, послуж ивш ий основанием для снятия заявителя с учета 
граж дан, им ею щ их трех и б олее  детей, с  учета в качестве лиц, имею щ их право 
на предоставление им зем ельн ы х участков в аренду в целях индивидуального 
ж илищ ного строительства или ведения личного подсобного хозяйства:

а) докум ен т подтверж даю щ ий вы езд заявителя на постоянное место 
ж ительства за пределы  м униципального образования Н овопокровский район 
(за исклю чением  вы езда заявителя из одного сельского поселения в другое 
сельское поселение в составе  м униципального образования Н овопокровский 
район);

б) докум ен т подтверж даю щ ий ум еньш ение состава семьи заявителя, в 
результате которого количество детей стало менее трех;

в) докум ен т подтверж даю щ ий передачу детей заявителя под опеку 
(попечительство) (за  исклю чением  случая, предусмотренного частью  1 
статьи 13 Ф едерального закон а от 24 апреля 2008 года №  48-Ф З «О б опеке и 
п опечительстве»), после постановки  на учет заявителя;

г) докум ент подтверж даю щ ий лиш ение заявителя родительских прав 
либо  ограничение в родительских правах, после постановки на учет заявителя;

д) докум ент подтверж даю щ ий предоставление в собственность 
бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое 
владение заявителю  (другом у родителю ) зем ельного участка, предназначенного 
для индивидуального ж илищ ного  строительства, для ведения личного 
п одсобного хозяйства, после постановки  на учет  заявителя.

2.6 .2 . П еречень докум ентов, необходим ы х для предоставления 
м униципальной услуги, является исчерпы ваю щ им.

2.6 .3 . Д окументы , составленны е на иностранном языке, подлеж ат 
п ереводу на русский язы к. В ерность п еревода и подлинность подписи 
п ереводчика свидетельствую тся в порядке, установленном  законодательством о 
нотариате.

2 .6 .4 . Заявителям  обеспечивается возм ож ность выбора способа подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращ ении в 
У полном оченны й орган или в М ФЦ, почтовой  связью , с использованием 
средств  ф аксим ильной связи , в электронной ф орме.

2 .6 .5 . В бум аж ном виде ф орм а заявления может бы ть получена 
заявителем  непосредственно в уполном оченном  органе или МФЦ.

2 .6 .7 . Заявление о предоставлении муниципальной услуги  и 
сканированны е копии докум ен тов , указанны е в настоящ ем подразделе могут 
бы ть поданы  в электронной ф орм е через Е дины й портал, Региональны й портал.

http://www.novopokrovskaya.com/
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2.6.8. К опии докум ен тов, указанны х в пункте 2.6.1 подраздела 2 .6  раздела 
2 настоящ его  Реглам ента представляю тся вм есте с подлинникам и , которы е 
после сверки  возвращ аю тся заявителю .

В случае н евозм ож ности  п редоставления подлинников, предоставляю тся 
н отариальн о заверенны е копии.

2.6 .9 . Заявителю  обеспечивается прием докум ентов, необходим ы х для 
предоставления услуги , через Е дины й портал, Региональны й портал и 
регистрация запроса без необходим ости  п овторн ого  представления заявителем  
таких  докум ентов на бум аж ном  носителе, если иное не установлено 
ф едеральн ы м и  законам и  и приним аем ы м и в соответствии  с ним и актами

* П рави тельства  Р оссийской  Ф едерации, закон ам и  К раснодарского края и
приним аем ы м и в соответствии  с ними актам и вы сш его исполнительного  органа 
государственной  власти К раснодарского  края.

П редоставление услуги  начинается с м ом ента прием а и регистрации 
уп олн ом оченн ы м  органом  электронны х докум ентов , необходим ы х для 
п редоставления услуги , а  такж е получения в установленном  порядке 

•» и нф орм ац ии  об оп лате услуги  заявителем , за исклю чением  случая, если для
н ачала процедуры  п редоставлен и я услуги  в соответствии  с законодательством  
требуется  личная явка.

2 .6 .10 . Заявитель вправе отозвать свое  заявление на лю бой  стадии 
рассм отрен ия, согласования или подготовки  докум ента уполном оченны м  
органом , обративш ись с соответствую щ им  заявлением  в уполном оченны й 
орган , в том числе в электрон ной  ф орм е, л и б о  в М Ф Ц.

2.7. И счерпы ваю щ ий перечень док ум ен тов, необходимы х в соответствии  
с норм ативны м и правовы м и актам и для предоставления м униц ипальной  

усл уги , которы е находятся в распоряж ении государственны х органов, 
орган ов  м естного сам оуправлен ия и ины х органов, участвую щ их в 
предоставлении м ун и ц и п ал ьн ы х услуг, и которы е заяви тел ь  вправе  

п р едстави ть , а так ж е сп особы  их получения заявителям и, в том числе в 
эл ектронной  ф орм е, порядок  их представления

2 .7 .1 . П редоставление докум ентов, необходим ы х в соответствии  с 
н орм ативны м и правовы м и актам и для п редоставления муниципальной услуги, 
которы е находятся в распоряж ении  государственны х органов, органов  местного 
сам оуправления и ины х органов, участвую щ их в предоставлении 
м униципальной  услуги , являю тся:

1) вы писка о наличии (отсутствии) зарегистрированны х в Едином 
государственном  реестре н едвиж им ости  прав заявителя (другого  родителя) на 
зем ельн ы е участки , п редназначенны е для  индивидуального ж илищ ного 
строи тельства , для ведения личного  п одсобного  хозяйства в границах 
н аселенн ого  пункта (п ри усадебн ы е зем ельн ы е участки), приобретенны е ими в 
собствен ность  бесплатно  (в постоянное (б ессрочн ое) пользование, пож изненное 
наследуем ое владение) зем ельн ы е участки , в том числе о содерж ании 
п равоустанавливаю щ их докум ен тов, из ф едерального  государственного

бю дж етного учреж дения «Ф едеральная кадастровая палата Ф едеральной 
службы  государственной регистрации, кадастра и картографии» по
К раснодарском у краю;

2 ) сведения об отсутствии у заявителя (другого родителя) зем ельны х 
участков, предоставленны х в собственность, постоянное (бессрочное) 
пользование, пож изненное наследуемое владение, предназначенны х для
индивидуального ж илищ ного строительства и ведения личного подсобного 
хозяйства, из похозяйственны х книг сельских поселений Н овопокровского 
района;

3) сведения об отсутствии у заявителя (другого родителя) зем ельны х 
участков, предоставленны х в собственность, постоянное (бессрочное) 
пользование, пож изненное наследуемое владение, предназначенны х для
индивидуального ж илищ ного строительства и ведения личного подсобного 
хозяйства, из Г осударственного ф онда данны х, полученных в результате 
зем леустройства, из ф едерального государственного бю дж етного учреж дения 
«Ф едеральная кадастровая палата Ф едеральной службы государственной
регистрации, кадастра и картограф ии» по К раснодарскому краю;

4) инф орм ацию  о лиш ении родительских прав либо ограничении в 
родительских правах заявителя, передачи детей заявителя под опеку 
(попечительство) (за исклю чением  случая, предусмотренного частью  1 
статьи 13 Ф едерального закона от 24 апреля 2008 года № 48 -Ф З  «О б опеке и 
попечительстве») из отдела по вопросам семьи и детства адм инистрации 
муниципального образования Н овопокровский район;

5) сведения о вы езде заявителя на постоянное место ж ительства за 
пределы м униципального образования Н овопокровский район из отдела по 
вопросам миграции М В Д  по Н овопокровском у району;

6 ) сведения об ум еньш ении  состава семьи заявителя, в результате 
которого количество детей стало менее трех  из отдела записи актов 
граж данского состояния Н овопокровского района.

2.7 .2 . Н епредставление заявителем  указанны х в настоящем подразделе 
докум ентов не является основанием  для отказа заявителю  в предоставлении 
муниципальной услуги.

П одраздел 2.8. У казание на запрет требовать от заявителя представления  
докум ентов, инф орм ации или осущ ествления действий

2.8.1. Запрещ ено требовать от заявителя предоставления докум ентов и 
инф ормации, а  такж е осущ ествления действий , указанны х в части 1 статьи 7 
Ф едерального закона от 27  июля 2010 года № 2 1 0 -Ф З  «Об организации 
предоставления государственны х и муниципальны х услуг», а  именно:

1) представления докум ентов и информации или осущ ествления 
действий, п редставление или осущ ествление которых не предусмотрено 
норм ативны м и правовы ми актами, регулирую щ им и отнош ения, возникаю щ ие в 
связи с предоставлением  государственны х и муниципальны х услуг;

2 ) представления докум ентов  и инф ормации, в том  числе



17

п одтверж даю щ и х внесен ие заявителем  платы  за  предоставление 
государственны х и м униципальны х услуг, которы е находятся в распоряж ении 
органов , предоставляю щ их государственны е услуги , органов, 
п редоставляю щ их м ун и ци пальн ы е услуги , и ны х государственны х органов, 
о рганов  местного сам оуправления либо  подведом ственны х государственны м  
органам  или органам  м естного  сам оуправления организаций , участвую щ их в 
предоставлении  п редусм отрен н ы х частью  1 статьи  1 Ф едерального закона от 27 
июля 2010 года №  210-Ф З «О б организации предоставления государственны х и 
м ун и ци пальн ы х услуг» , в соответствии  с норм ативны м и правовы м и актами 
Р осси йской  Ф едерации , норм ативны м и п равовы м и актам и субъектов 
Р осси йской  Ф едерации, м униципальны м и п равовы м и актам и, за  исклю чением  
докум ен тов , вклю ченны х в определенны й частью  6 статьи  1 Ф едерального 
закона от 27 июля 2010 года №  210-Ф З «О б организации предоставления 
государственны х и м униципальны х услуг» перечень докум ентов . Заявитель 
вправе представить у казан н ы е докум енты  и инф орм ацию  в органы , 
п редоставляю щ ие государственн ы е услуги , и органы , предоставляю щ ие 
м униципальны е услуги , по собственной  инициативе;

3) осущ ествления дей ствий , в том числе согласований , н еобходим ы х для 
получения м униципальны х услуг и связан н ы х с обращ ением  в иные 
государственн ы е органы , органы  м естного сам оуправления, организации , за 
и склю чением  получения усл уг и получения докум ентов и инф ормации, 
п редоставляем ы х в резул ьтате  предоставления таких услуг, вклю ченны х в 
перечни, указанны е в части  1 статьи 9 Ф едерального закона от  27 июля 
2010 года №  210-Ф З «О б организации п редоставления государственны х и 
м ун и ци пальн ы х услуг»;

4 ) представления докум ен тов  и инф орм ации , отсутствие и (или) 
недостоверность которы х не указы вались при первоначальном  отказе в приеме 
докум ен тов , необходим ы х для п редоставления государственной или 
м униципальной  услуги , л и б о  в предоставлении государственной или 
м униципальной  услуги , за исклю чением  следую щ и х случаев:

а) изм енение требован ий  норм ативны х правовы х актов, касаю щ ихся 
предоставления государственн ой  или м униципальной услуги , после 
первоначальной  подачи заявления о предоставлении государственной или 
м униципальной  услуги;

б) наличие ош и бок  в заявлении о п редоставлении  государственной или 
м униципальной  услуги  и докум ентах, поданны х заявителем  после 
п ервоначального  отказа  в приеме докум ентов , н еобходим ы х для 
п редоставления государственн ой  или м униципальной услуги , либо  в 
предоставлении  государственн ой  или м униципальной услуги  и не вклю ченны х 
в представленны й ран ее ком п лект докум ентов;

в) и стечение срок а  действия докум ентов  или изм енение инф ормации 
п осле первоначального  отк аза  в прием е докум ентов, необходим ы х для 
п редоставления государственн ой  или м униципальной услуги , либо  в 
предоставлении  государственной  или муниципальной услуги;
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г) вы явление докум ентально подтверж денного ф акта (признаков) 
ош ибочного  или противоправного действия (бездействия) долж ностного лица 
органа, предоставляю щ его государственную  услугу, или органа,
п редоставляю щ его м униципальную  услугу, государственного или
м униципального служ ащ его, работника многофункционального центра, 
работника организации, предусмотренной частью  1.1 статьи 16 Ф едерального 
закона от 27 июля 2010 года №  210-Ф З «Об организации предоставления 
государственны х и м униципальны х услуг», при первоначальном отказе в 
приём е докум ентов , необходим ы х для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо  в предоставлении государственной или 
м униципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью  руководителя 
органа, предоставляю щ его государственную  услугу, или органа,
п редоставляю щ его муниципальную  услугу, руководителя
м ногоф ункционального центра при первоначальном  отказе в приеме 
докум ентов , необходимы х для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 
частью  1.1 статьи 16 Ф едерального закона от 27 июля 2010 года №  210-Ф З «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
уведом ляется заявитель, а  такж е приносятся извинения за  доставленны е 
неудобства.

2.8.2. Запрещ ено отказы вать в прием е запроса и иных документов, 
необходим ы х для предоставления муниципальной услуги , в случае, если запрос 
и докум енты , необходимы е для предоставления муниципальной услуги , поданы 
в соответствии  с инф ормацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном 
портале.

2.8.3. Запрещ ено отказы вать в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, если  запрос и докум енты , необходимые для предоставления 
м униципальной услуги, поданы  в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления муниципальной услуги , опубликованной на Едином 
портале, Региональном  портале

2.8 .4 . Запрещ ено требовать от заявителя соверш ения иных действий, 
кроме прохождения идентиф икации и аутентификации в соответствии с 
нормативны ми правовыми актам и Российской Ф едерации, указания цели 
приема, а такж е предоставления сведений, необходимых для расчета 
дли тельности  временного интервала, который необходимо забронировать для 
приема.

2.8.5. При предоставлении муниципальной услуги  по 
экстерриториальном у принципу уполном оченны й орган не вправе требовать от 
заявителя (представителя заявителя) или М Ф Ц  предоставления докум ентов на 
бум аж ны х носителях, если иное не установлено ф едеральными законами и 
приним аем ы м и в соответствии  с ними актами П равительства Российской 
Ф едерации, законами К раснодарского края и принимаемы ми в соответствии с 
ними актам и вы сш его исполнительного органа государственной власти 
К раснодарского  края.
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П одраздел 2.9. И сч ерпы ваю щ ий перечень оснований для отказа в приеме  
док ум ен тов , необходим ы х для п редоставления  м униципальной услуги

2 .9 .1 . О снованием  для  отказа в прием е докум ентов, н еобходи м ы х для 
п редоставления м униципальной  услуги , является:

1) обращ ение с заявлен ием  о предоставлении  муниципальной услуги 
лица, не представивш его докум ен т, удостоверяю щ и й  его личн ость  (при личном 
обращ ени и ) и (или) подтверж даю щ ий его полномочия как представителя 
ф и зи ч еского  лица или ю ридического  лица;

2 )  поданное заявлен и е не соответствует  по ф орме и содерж анию  
требован иям , предъявляем ы м  к заявлению , согласно  П рилож ениям  №  1, 2 к 
н астоящ ем у Реглам енту;

3) представление заявителем  докум ен тов , имею щ их повреж дения, и 
н али чие исправлений, не п озволяю щ их одн озн ачн о  истолковать их содерж ание, 
не содерж ащ и х обратного  адреса, подписи, печати  (при наличии);

4 ) несоблю дение устан овлен ны х норм ативны м и правовы м и актами 
требован и й , предъявляем ы х к электронной  подписи.

2 .9 .2 . О наличии осн ован ия для отказа в прием е докум ентов заявителя 
и нф орм и рует сп еци алист уп олн ом оченн ого  орган а  либо работник М Ф Ц  (при 
обращ ени и  за услугой  через М Ф Ц ), ответственны й за прием докум ентов, 
объ ясн яет  заявителю  содерж ан ие вы явленны х недостатков в представленны х 
докум ен тах  и предлагает п рин ять меры по их устранению .

У ведом ление об отказе  в прием е докум ентов , необходим ы х для 
предоставления м униципальной  услуги подписы вается работником  М Ф Ц  (при 
обращ ени и  за услугой  через М Ф Ц ) либо долж ностны м  лицом уп олн ом оченн ого  
о рган а  и выдается заяви телю  с указанием  причин отказа не позднее одного 
рабочего  дня со дня обращ ения заявителя за  получением  м униципальной 
услуги .

Не м ож ет бы ть отказан о  заявителю  в прием е дополнительны х докум ентов  
при наличии намерения их сдать.

"2.9.3. Не допускается отказ в прием е заявления и ины х докум ентов, 
н еобходи м ы х для предоставления м униципальной  услуги , в случае, если 
заявлен и е и докум енты , н еобходим ы е для предоставления м униципальной 
услуги , поданы в соответствии  с и нф орм ацией  о сроках и порядке 
предоставления м униципальной  услуги , опубликованной  на Е дином  П ортале, 
Региональном  портале усл уг и оф ициальном  сайте уп олном оченного органа.

2 .9 .4 . О тказ в прием е докум ентов, необходим ы х для предоставления 
м униципальной  услуги , не п репятствует повторном у обращ ени ю  после 
устран ени я причины , послуж ивш ей  основанием  для отказа.

П одраздел 2.10. И счерпы ваю щ ий перечень оснований для  
приостановлен ия  п редоставления  м униц ипальной  услуги  или отказа в 

п редоставлении  м униц ипал ьной  услуги

2 .10.1 . О снования для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством  Российской Ф едерации не предусмотрены.

2.10.2 . Заявителю  отказы вается в предоставлении муниципальной услуги 
при наличии хотя бы одного из следую щ их оснований:

1) обращ ение за предоставлением  муниципальной услуги лица, не 
относящ егося к категории заявителей , в соответствии с подразделом 1.2 раздела 
I настоящ его адм инистративного  Регламента;

2 ) непредставление заявителем  документов, указанны х в подразделе 2.6 
раздела 2 Реглам ента;

3) предоставление заявителем  недостоверной или неактуальной 
инф орм ации, подлож ны х докум ентов или сообщ ение заведомо лож ны х 
сведений;

4) представление заявителем  документов в ненадлежащ ий орган;
5) неподтверж дение (отсутствие) ф актов, установленны х частью  1 статьи 

5 Закона К раснодарского края от 26 декабря 2014 года №  3085-K 3 «О 
предоставлении граж данам , имею щ им трех и более детей, в собственность 
бесплатно зем ельны х участков, находящ ихся в государственной или 
муниципальной собственности».

2 .10.3 . Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, если заявление и докум енты , необходимы е для предоставления 
муниципальной услуги, поданы  в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления муниципальной услуги , опубликованной на Едином 
П ортале, Региональном  портале и оф ициальном  сайте.

2 .10 .4 . О тказ в п редоставлении  муниципальной услуги не препятствует 
повторном у обращ ению  п осле устранения причины, послуж ивш ей основанием  
для отказа.

П одраздел 2.11. П еречень усл уг, которы е являю тся необходимы ми и 
обязательны м и для предоставления м униципальной услуги , в том  числе

сведения о докум енте (докум ен тах), вы даваемом (вы даваем ы х) 
ор ганизац иям и, участвую щ им и в предоставлении м униципальной услуги

У слуги, которы е являю тся необходимы ми и обязательны ми для 
представления муниципальной услуги  отсутствую т.

П одраздел 2.12. П орядок, размер и основания взимания  
государственной пош лины  или иной платы , взимаемой за предоставление

м униципальной услуги

Государственная пош лина или иная плата за предоставление 
муниципальной услуги не взим ается. П редоставление муниципальной услуги 
осущ ествляется бесплатно.

П одраздел 2.13. П орядок, размер и основания взимания платы
за предоставление усл уг, которы е являю тся необходимы м и и

О (
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обя зател ьн ы м и  для предоставления м униц ипальной  усл уги , вклю чая  
инф орм ацию  о м етодике расчета разм ера такой платы

Размер платы за получение докум ентов , указанны х в подразделе 2.11 
раздела 2 Реглам ента, определяется организациям и , осущ ествляю щ им и 
п одготовку  дан н ы х докум ен тов , в соответствии  с требованиям и  действую щ его  
законодательства.

П одраздел 2.14. М аксим ал ьны й срок  ож идани я в очереди при подаче  
запроса о п редоставлении  м униц ипальной  услуги , усл уги , 

предоставляем ой орган и зац и ей , участвую щ ей в предоставлении  
м униц ипал ьной  услуги , и при получении результата  

предоставления таких усл уг

С рок  ож идания в очереди  при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной  услуги  и докум ентов, а такж е при получении  результата 
предоставления м ун иципальной  услуги  на личном  прием е не долж ен 
п ревы ш ать 15 (п ятн адц ати ) минут.

П одраздел 2.15. С р ок  и порядок регистрац ии  запроса зая ви тел я  о 
п редоставлении  м униц ипальной  услуги  и услуги , п р едоставляем ой  

ор ган и зац и ей , участвую щ ей  в предоставлении м униц ипальной  
усл уги , в том  числе в эл ектронной  ф орм е

Регистрация заявления о п редоставлении  м униципальной услуги  и (или) 
докум ен тов  (содерж ащ ихся в них сведений), н еобходим ы х для предоставления 
м униципальной  услуги , в том числе при предоставлении муниципальной 
услуги  в электронной  ф орм е посредством  Е диного портала, Регионального 
п ортала осущ ествляется в ден ь  их поступления в адм инистрацию .

Регистрация заявления о предоставлении м униципальной услуги  с 
докум ен там и , указан ны м и  в подразделе 2 .6  раздела 2 Реглам ента, 
поступивш им и в вы ходной (нерабочий или праздничны й) день, осущ ествляется 
в первы й  за ним рабочий день.

С рок  регистрации заявления о предоставлении м униципальной  услуги  и 
докум ен тов  (содерж ащ и хся в них сведений), представленны х заявителем , не 
м ож ет п ревы ш ать 2 0  (д вадцати ) минут.

П одраздел  2.16. Т ребован и я  к пом ещ ениям , в которы х предоставляю тся  
м ун и ц и п ал ьн ы е усл уги , к залу ож идания, местам для заполнен ия  запросов  

о п редоставлении  м униц ипальной  услуги , инф орм ацион ны м  стендам  с 
образцам и их запол нен ия  и перечнем  док ум ен тов , необходим ы х для  

предоставления каж дой м униципальной услуги , в том  числ е к 
обесп ечен и ю  доступ н ости  для инвалидов указан ны х объ ек тов  в 

соответствии  с зак он одател ьств ом  Российской Ф едерац ии о социальной
защ ите инвалидов
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2.16 .1 . И нформация о графике (реж им е) работы адм инистрации 
м униципального образования Н овопокровский район, М Ф Ц  размещ ается при 
входе в здание, в котором оно осущ ествляет свою  деятельность, на видном 
месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, долж но бы ть 
оборудовано отдельны м входом  для свободного доступа заявителей в 
помещ ение.

В ход в здание долж ен бы ть оборудован инф ормационной табличкой 
(вы веской), содерж ащ ей инф орм ацию  об адм инистрации муниципального 
образования Н овопокровский район, а такж е оборудован удобной лестницей  с 
поручням и, пандусами для беспрепятственного передвиж ения граждан.

П ом ещ ения, где осущ ествляется прием и выдача документов, 
оборудую тся с учетом  требований  доступности для инвалидов в соответствии с 
действую щ им  законодательством  Российской Ф едерации о социальной защ ите 
инвалидов, в том числе обеспечиваю тся:

1) услови я для беспрепятственного доступа к объекту, на котором 
организовано  предоставление услуг, к местам отды ха и предоставляемы м 
услугам ;

2 ) возм ож ность сам остоятельного  передвиж ения по территории объекта, 
на котором  организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода 
из него, посадки  в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
и спользованием  кресла-коляски;

3) сопровож дение инвалидов, имею щ их стойкие расстройства ф ункции 
зрения и сам остоятельного передвиж ения, и оказание им помощи на объекте, на 
котором организовано предоставление услуг;

4) надлеж ащ ее разм ещ ение оборудования и носителей инф ормации, 
н еобходим ы х для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 
объекту и предоставляем ы м  услугам с учетом  ограничений их 
ж изнедеятельности ;

5) дублирование необходим ой для инвалидов звуковой и зрительной 
инф орм ации, а такж е надписей, знаков и иной текстовой и графической 
инф орм ации знаками, вы полненны м и рельеф но-точечны м ш рифтом Брайля, 
допуск сурдоп ереводчика и тиф лосурдопереводчика;

6 ) доп уск  на объект, на котором организовано предоставление услуг, 
собаки -п роводни ка при наличии документа, подтверж даю щ его ее специальное 
обучение и вы даваемого в порядке, установленном  законодательством  
Российской  Ф едерации;

7) оказание работникам и органа (учреж дения), предоставляю щ его услуги 
населению , помощ и инвалидам  в преодолении барьеров, меш аю щ их 
получению  ими услуг наравне с другими органам и.

2 .16 .2 . Прием заявителей  в М Ф Ц  осущ ествляется в специально 
оборудованны х помещ ениях; в уполном оченном  органе -  в отведенны х для 
этого кабинетах.

П ом ещ ения, в которы х предоставляется муниципальная услуга, долж ны
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соответствовать  санитарно-гигиеническим  правилам  и норм ативам , правилам 
п ож арн ой  безопасности , безопасности  труда. П омещ ения оборудую тся 
си стем ам и  кондиционирования (охлаж дения и нагревания) и вентилирования 
воздуха, средствам и оповещ ения о возникновении  чрезвы чайной ситуации. На 
видном  месте располагаю тся схемы  разм ещ ения средств пож аротуш ения и 
путей эвакуации  лю дей . П редусм атривается оборудование доступ н ого  места 
общ ествен н ого  пользования (туалет).

П ом ещ ения М Ф Ц  для работы  с заяви телям и  оборудую тся электронной  
си стем ой  управления очередью , которая представляет собой  комплекс 
п рограм м но-аппаратны х средств, п озволяю щ их оптим изировать уп равление 
очередям и  заявителей.

2 .16.3 . П ом ещ ения, п редназначенны е для прием а заявителей  в М Ф Ц, 
оборудую тся  инф орм ационны м и стендам и, содерж ащ им и сведения, указанны е 
в пункте 1.3.4 п одраздела 1.3 раздела 1 настоящ его  Регламента.

И нф орм ационны е стенды  разм ещ аю тся на видном , доступном  месте.
О ф орм ление инф орм ационны х листов  осущ ествляется удобны м  для 

чтения ш риф том — T im esN ew R om an, ф орм ат ли ста  А 4; текст  — прописны е 
буквы , размером  ш риф та №  16 -  обы чны й, наим енование -  заглавн ы е буквы, 
разм ером  ш риф та №  16 -  ж ирн ы й , поля -  1 см вкруговую . Т ексты  материалов 
долж ны  бы ть напечатаны  без исправлений, наиболее важ ная инф ормация 
вы деляется  ж ирны м  ш риф том . П ри оф орм лении  инф орм ационны х материалов 
в виде образцов заявлен ий  на получение м униципальной  услуги , образцов 
заявлен ий , перечней докум ен тов  требования к разм еру  ш риф та и ф орм ату  листа 
м огут бы ть  сниж ены .

2.16 .4 . П ом ещ ения для прием а заявителей  долж ны  соответствовать 
ком ф ортны м  для граж дан  условиям  и оптим альны м  услови ям  работы 
сп еци алистов  уполн ом оченн ого  органа, работников М Ф Ц  и долж ны 
обеспечивать:

1) ком ф ортное располож ение заявителя и специалиста уп олном оченного  
органа, работн и ка М Ф Ц ;

2 ) возм ож ность и удобство оф орм лени я заявителем  письм енного 
обращ ени я;

3) телеф он н ую  связь;
4) возм ож ность копирования докум ентов;
5) доступ к норм ативны м  правовы м  актам, регулирую щ им  

п редоставлен и е м униципальной  услуги;
6 ) наличие п исьм енны х принадлеж ностей  и бум аги ф орм ата А4.
2.16 .5 . Для ож идания заявителям и прием а, заполнения необходим ы х для 

получения м униципальной услуги  докум ентов отводятся  места, оборудованны е 
стульям и , столами (стойкам и). Для возм ож ности  оф орм ления докум ентов, 
заяви тели  обеспечиваю тся ручками, бланкам и  докум ентов. К оличество  мест 
ож идани я определяется исходя из ф актической  нагрузки и возм ож ности  их 
разм ещ ения в пом ещ ении. М еста ож идания оборудую тся стульям и  или 
скам ей кам и  (банкеткам и).

2.16 .6 . П рием заявителей  при предоставлении  м униципальной  услуги

осущ ествляется согласно граф ику (реж им у) работы уполномоченного органа, 
М Ф Ц ,указанном у в подразделе 1.3 раздела 1 Регламента.

2 .16 .7 . Рабочие места специалистов, предоставляю щ их муниципальную  
услугу, оборудую тся ком пью терам и и оргтехникой, позволяю щ ими 
своеврем енно и в полном объем е получать справочную  инф орм ацию  по 
вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать 
предоставление м униципальной услуги в полном объеме.

П одраздел 2.17. П оказатели доступности  и качества м униципальной услуги

2.17.1 . О сновны м и показателям и доступности и качества муниципальной 
услуги являю тся:

1) количество взаим одействий  заявителя с долж ностны м и лицам и  при 
предоставлении м униципальной услуги и их продолж ительность;

2) возм ож ность подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и вы дачи заявителям  докум ентов по результатам предоставления 
муниципальной услуги  в М Ф Ц ;

3) возм ож ность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием  порталов;

4) установление и соблю дение требований к помещ ениям, в которых 
предоставляется услуга;

5) устан овлен ие и соблю ден ие срока предоставления муниципальной 
услуги , в том  числе срока ож идания в очереди при подаче заявления и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги;

6) количество заявлений , приняты х с использованием инф орм ационно­
телеком м уникационной  сети общ его пользования, в том числе посредством 
порталов;

7) оперативность и достоверность предоставляемой информации;
8) отсутствие обоснованны х ж алоб;
9) доступ н ость  инф орм ационны х материалов.
2 .17 .2 . Заявитель (представитель заявителя) независимо от его  места 

ж ительства или места пребы вания (для ф изических лиц, вклю чая
индивидуальны х предприним ателей) либо места нахож дения (для ю ридических 
лиц) им еет право на обращ ение в лю бой по его выбору М Ф Ц  в пределах 
территории К раснодарского края для предоставления ему муниципальной 
услуги по экстерриториальном у принципу.

П редоставление м униципальной  услуги в М Ф Ц  по экстерриториальному 
принципу осущ ествляется на основании соглаш ений о взаим одействии, 
заклю ченны х уполном оченны м  М Ф Ц  с федеральны ми органам и 
исполнительной власти, органам и  внебю дж етны х ф ондов, органами местного 
сам оуправления в К раснодарском  крае.

2 .17 .3 . Заявителю  (представителю  заявителя) обеспечивается
возм ож ность предоставления нескольких муниципальны х услуг в
многоф ункциональном  центре предоставления государственны х и 
м униципальны х услуг К раснодарского  края в соответствии со статьей 15.1

о «>
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Ф едерального  закона от  27 июля 2010 года № 2 1 0 -Ф  «О б организации 
предоставления государственны х и м униципальны х услуг» разд ела «С тандарт 
предоставления государственной  (м уни ци п альн ой ) услуги»  (далее — 
ком плексны й запрос).

Заявления, составлен н ы е М Ф Ц  на основании ком плексного  запроса 
заяви теля, долж ны  бы ть подписаны  уполном оченны м  работником  
М Ф Ц  и скреплены  печатью  М ФЦ.

Заявления, составлен н ы е на основании  ком плексного  запроса, 
и докум енты , н еобходи м ы е для п редоставления государственной
(м уни ци п альн ой ) услуги , направляю тся в адм инистрацию  м униципального

* образован ия Н овопокровский  район с прилож ением  копии ком плексного 
зап роса, заверенной  М Ф Ц .

Н аправление М Ф Ц  заявлений , а такж е указанны х в части 4 статьи 15.1
статьи  Ф едерального  закон а от 27 ию ля 2010 года №  210-Ф З
«О б организации  предоставления государственны х и м униципальны х услуг» в 
адм ин и страци ю  м униципального  образования Н овоп окровский  район,

* осущ ествляется  не позднее одного рабочего  дня, следую щ его  за  днем 
получения ком плексного запроса.

П олучение М Ф Ц  отказа в предоставлении  государственны х
(м уни ци п альн ы х) услуг, вклю ченны х в ком плексны й запрос, не является 
осн ован ием  для прекращ ения получения ины х м униципальны х услуг, 
у казан н ы х  в ком плексном  запросе, за исклю чением  случаев, если услуга, в 
п редоставлении  которой отказано, н еобходи м а для п редоставления иных 
м униципальны х услуг, вклю ченны х в ком плексны й запрос.

П одраздел  2.18. И ны е требован и я , в том  числе учиты ваю щ ие особенности  
п редоставления  м униц ипал ьной  услуги в м ногоф ункционал ьны х центрах  

и особенности  предоставления м униципальной услуги  
в электронной ф орм е

2 .18 .1 . Для получения муниципальной  услуги  заявителям  предоставляется 
возм ож ность направить заявлен ие о п редоставлении  м униципальной  услуги, в 
том числе в ф орме электронного  документа:

1) в уполном оченны й орган;
2) через М Ф Ц  в уп олн ом оченн ы й  орган;
3) посредством  использования инф орм ационно-телеком м уникационны х 

техн ологи й , вклю чая использование Единого п ортала и Регионального  портала, 
с п рим енением  электрон ной  подписи, вид которой долж ен соответствовать 
требован иям  постановления П равительства Российской  Ф едерации  о т  25 июня 
2012  года №  634 «О  видах электронной подписи , и спользование которых 
доп ускается  при обращ ении  за получением  государственны х и м униципальны х 
услуг»  (далее -  Э лектронная подпись).

2 .18 .2 . При обращ ении  в М Ф Ц  м униципальная услуга  предоставляется с 
учетом  принципа экстерриториальности , в соответствии  с которы м  заявитель 
вправе вы брать для обращ ения за получением  муниципальной услуги  М Ф Ц,
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располож енны й на территории К раснодарского края, независимо от места 
регистрации заявителя на территории К раснодарского края, места 
располож ения на территории К раснодарского края объектов недвиж имости.

2 .18 .3 . М Ф Ц  при обращ ении заявителя (представителя заявителя) за 
предоставлением  муниципальной услуги осущ ествляю т создание электронны х 
образов заявления и докум ентов, представляемы х заявителем (представителем  
заявителя) и необходим ы х для предоставления муниципальной услуги  в 
соответствии  с адм инистративны м  регламентом  предоставления 
муниципальной услуги, и их заверение с целью  направления в орган, 
уполном оченны й на принятие реш ения о предоставлении муниципальной 
услуги.

2 .18 .4 . П еречень классов средств электронной подписи, которые 
допускаю тся к использованию  при обращ ении за получением муниципальной 
услуги , оказы ваем ой с применением усиленной квалифицированной 
электронной  подписи, определяется на основании утверж даем ой ф едеральны м 
органом  исполнительной власти по согласованию  с Ф едеральной служ бой 
безопасности  Российской Ф едерации модели угроз безопасности инф ормации в 
и нф орм ационной системе, используем ой в целях приема обращ ений за 
получением  муниципальной услуги и (или) предоставления такой 
м униципальной услуги.

Раздел 3. С остав, последовательность и сроки вы полнения  
адм инистративны х процедур, требования к порядку их вы полнения, в том  

числе особенности  вы полнения адм инистративны х процедур в 
электронной  ф орм е, а такж е особенности вы полнения адм инистративны х  

процедур в м ногоф ункциональны х центрах

П одраздел 3.1. С остав, последовательность и сроки вы полнения  
адм инистративны х процедур , требования к порядку их вы полнения

3.1 .1 . П редоставление муниципальной услуги вклю чает в себя следую щ ие 
адм инистративны е процедуры  (действия):

1) прием заявления и прилагаемы х к нем у документов, регистрация 
заявления и вы дача заявителю  расписки в получении заявления и докум ентов;

2 ) ф орм ирование и направление уполномоченны м органом  
м еж ведом ственны х запросов в органы  (организации), участвую щ ие в 
п редоставлении  м униципальной услуги (в случае непредставления докум ентов, 
указанны х в подразделе 2.7 раздела 2 Регламента, заявителем самостоятельно);

3) рассм отрение заявления и прилагаемы х к нему докум ентов 
уполном оченны м  органом  и ф ормирование результата предоставления 
м униципальной услуги в соответствии  с заявлением  либо принятие реш ения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4 ) вы дача заявителю  результата предоставления муниципальной услуги ;
5) досудебн ое обж алование реш ений и действий (бездействия) органа, 

предоставляю щ его  м униципальную  услугу, М Ф Ц, а такж е их долж ностны х
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лиц , м униципальны х служ ащ их, работников.
3 .1 .2 . Прием заявления и прилагаемы х к нем у докум ентов , регистрация 

заявлен ия и вы дача заявителю  расписки в получении  заявления и докум ентов.
3 .1 .2 .1 . О снованием  для начала адм ин и страти вной  процедуры  является 

о бращ ен и е граж данина в уполном оченны й орган , в том числе посредством  
использования и н ф орм ац ион н о-телеком м ун икац ион н ы х технологий , вклю чая 
и спользовани е Единого портала, Р егион ального  портала, с заявлением  и 
докум ен там и , указанны м и в подразделе 2.6 разд ела  2 Реглам ента.

В целях предоставления м униципальной  услуги , в том числе 
осущ ествляется  прием заявителей  по предварительной  записи.

Запись на прием проводится посредством  Е диного портала, 
Р егион ального  портала.

Заявителю  п редоставляется возм ож ность записи  в лю бы е свободны е для 
п рием а д ату  и время в пределах устан овлен ного  в уполном оченном  органе, 
М Ф Ц  граф и ка прием а заявителей.

У п олном оченны й орган , М Ф Ц  не вправе требовать о т  заявителя 
соверш ени я ины х дей ствий , кроме прохож дения идентиф икации и 
аутен тиф икац ии  в соответствии  с н орм ативн ы м и  правовы м и актами 
Р осси йской  Ф едерации , указания цели прием а, а  такж е предоставления 
сведен ий , необходим ы х для расчета дл и тел ьн ости  врем енного интервала, 
которы й необходим о забронировать для прием а.

3 .1 .2 .2 . При обращ ении  заявителя в адм инистрацию  ответственны й 
сп ец и али ст  при прием е заявления:

1) устан авли вает ли ч н ость  заявителя, в том  числе проверяет документ, 
удостоверяю щ и й  личн ость, проверяет полном очия заявителя, в том числе 
полном очия представителя действовать от его  им ени;

2 ) устан авли вает предм ет обращ ения;
3) проверяет соответстви е представленны х докум ентов установленны м  

требован иям , удостоверяясь, что:
а) докум енты  в установленны х закон одательством  случаях нотариально 

удостоверен ы , скреплены  печатям и (при нали чии  печати), им ею т надлеж ащ ие 
подписи  сторон или оп ределенны х законодательством  долж ностны х лиц;

б) тексты  докум ентов написаны разборчиво;
в) ф ам илии, им ена и отчества ф изических лиц , адреса их мест ж ительства 

написаны  полностью ;
г) в докум ентах нет подчисток, приписок, зачеркнуты х слов  и иных не 

оговорен ны х в них исправлений;
д) докум енты  не исполнены  карандаш ом ;
е) докум енты  не им ею т серьезны х п овреж дений , наличие которы х не 

позволяет  однозначно истолковать их содерж ание;
ж ) срок  действия докум ен тов  не истек;
з) докум енты  содерж ат инф орм ацию , необходим ую  для предоставления 

м униципальной  услуги , указан ной  в заявлении;
и) докум енты  представлены  в полном объем е.
4 ) осущ ествляет копирование (сканирование) докум ентов,
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предусм отренны х пунктами 1-7, 9, 10, 14, 18 части 6 статьи 7 Ф едерального 
закона от 27 июля 2010 года №  210-Ф З «О б организации предоставления 
государственны х и м униципальны х услуг» (далее -  документы личного 
хранения) и представленны х заявителем, в случае, если заявитель 
сам остоятельно  не представил копии докум ентов личного хранения, а  в 
соответствии  с настоящ им Реглам ентом , для ее предоставления необходимо 
представление копии докум ен та личного хранения;

5) ф орм ирует электронны е документы  и (или) электронны е образы 
заявления, докум ентов, приняты х от заявителя (представителя заявителя), 
копий докум ентов личного хранения, приняты х от  заявителя (представителя 
заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью  в установленном 
порядке;

6 ) если п редставленны е копии докум ентов нотариально не заверены , 
сличает копии докум ентов с  их подлинны м и экземплярами, после чего ниже 
реквизита докум ента «П одпись» проставляет заверительную  надпись: «В ерно»; 
долж ность лица, заверивш его  копию  докум ента; личную  подпись; 
расш иф ровку подписи (инициалы , ф ам илия); дату  заверения; печать. При 
заверении копий докум ентов, объем которых превы ш ает 1 (один) ли ст  заверяет 
отдельно каж ды й лист копии таким ж е способом , либо проставляет 
заверительную  надпись, на оборотной стороне последнего листа копии 
прош итого, п ронум ерованного документа, причем заверительная надпись 
дополняется указанием  количества листов копии (выписки из документа):
«В сего в копии __  л.» и скрепляется оттиском  печати (за  исклю чением
нотариально заверенны х докум ентов);

7) при установлении ф актов, указанны х в подразделе 2.8 раздела 2 
Реглам ента, уведом ляет заявителя о наличии препятствий  в приеме документов, 
необходим ы х для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю  
содерж ание вы явленны х недостатков в представленны х докум ентах и 
предлагает принять меры по их устранению ;

8 ) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов 
регистрирует заявление и вы дает заявителю  копию  заявления с отм еткой  о 
принятии заявления (дата принятия и подпись специалиста Отдела).

3 .1 .2 .3 . С рок адм инистративной процедуры  по приему заявления и 
прилагаемы х к нему докум ентов, регистрации заявления и выдаче заявителю  
расписки в получении заявления и докум ентов - 1  (один) рабочий день.

3 .1 .2 .4 . Результатом  адм инистративной процедуры  по приему заявления и 
прилагаем ы х к нему докум ентов , регистрации заявления и выдаче заявителю  
расписки в получении заявления и докум ентов является прием и регистрация 
заявления и прилагаемы х к нем у документов.

3 .1 .2 .5 . С пособом  ф иксации результата адм инистративной процедуры  
является регистрация заявления и прилагаем ы х документов в порядке, 
установленном  нормативны м правовы м актом адм инистрации.

3.1.3. Ф орм ирование и направление м еж ведомственны х запросов в 
органы  (организации), участвую щ ие в предоставлении муниципальной услуги 
(в случае непредставления заявителем  сам остоятельно документов, указанны х в
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подразделе 2.7 раздела 2 Реглам ента).
3 .1 .3 .1 . О снованием  для начала процедуры  является получение пакета 

докум ен тов  из М Ф Ц  л и б о  регистрация ответственны м  специалистом  заявления 
с  предоставленны м  заяви телем  пакетом докум ентов.

3 .1 .3 .2 . В течение 1 (одного) рабочего дня при получении докум ентов  и 
заявления ответственны й специалист осущ ествляет  следую щ ие действия:

1) вы являет отсутстви е докум ентов , которы е в соответствии  с 
подразделом  2.7 раздела 2 Реглам ента находятся в распоряж ении 
государственны х и ины х органов, участвую щ их в предоставлении 
м униципальной  услуги , не п редставленны х заявителем  сам остоятельно;

2 ) подготавливает и направляет в день регистрации заявления в рамках 
м еж ведом ственного  инф орм ационного  взаим одействия в органы , участвую щ ие 
в предоставлении м униципальной  услуги , м еж ведом ственны е запросы  о 
представлении докум ен тов  и инф орм ации, необходим ы х для предоставления 
услуги , а  такж е о представлении запраш иваем ы х сведений  в ф орме 
электрон ного  докум ента, согласно  утверж ден н ы м  ф ормам зап роса, который 
п одписы вается электрон ной  циф ровой подписью , или м еж ведом ственны й 
запрос о  представлении зап раш и ваем ы х сведений  на бум аж ном  носителе, 
согласно  требованиям , предусм отренны м  пунктам и 1-8 части 1 статьи 7.2 
Ф едерального  закона от  27  ию ля 2010 года №  210-Ф З «О б организации 
п редоставления государственны х и м униципальны х услуг».

П одготовленны е м еж ведом ственны е запросы  направляю тся 
ответственны м  сп еци алистом  уп олн ом оченн ого  органа с использованием  
единой системы  м еж ведом ственного  электронного  взаим одействия и 
подклю чаем ы х к ней регион альны х систем  м еж ведом ственного электронного 
взаим одействия (при наличии технической  возм ож ности) с использованием  
совм естим ы х средств криптограф ической  защ иты  инф ормации и прим енением  
электрон ной  подписи сотрудн и ков, в том  числе посредством электронны х 
сервисов , внесенны х в еди н ы й  реестр систем  м еж ведом ственного электронного 
взаим одействия (далее - С М Э В ), либо  на бум аж ном  носителе, подписанном  
уполном оченны м  долж ностн ы м  лицом  уп олн ом оченн ого  органа, по почте, 
курьером  или посредством  ф аксим ильной  связи , при отсутствии  технической  
возм ож ности  направления м еж ведом ственного  запроса.

Н аправление зап росов  допускается только  с целью  предоставления 
м униципальной услуги .

В случае если в течен и е 5 (п яти ) рабочих дней о твет  на запрос, 
переданны й с использованием  средств С М Э В , не поступил в уполном оченны й 
орган , направление п овторн ого  запроса по каналам С М Э В  не допускается. 
П овторны й запрос долж ен  бы ть направлен на бум аж ном носителе.

3 .1 .3 .3 . О тветы  на запросы , н аправленн ы е в письменной ф орм е, органы  
(организации), участвую щ и е в предоставлении м униципальной услуги, 
н аправляю т в пределах своей  ком петенции в уполном оченны й орган.

3.1.3.4. Результатом  исполнения адм инистративной  процедуры  является 
сф орм ированны й пакет докум ентов для рассмотрения заявления 
уполном оченны м  органом .
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3.1 .3 .5 . С пособ ф иксации результата адм инистративной процедуры: 
приобщ ение поступивш ей информации к пакету документов, представленны х 
заявителем .

3.1 .4 . Рассмотрение заявления и прилагаемы х к нему докум ентов 
уполном оченны м  органом и ф орм ирование результата предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с заявлением либо принятие реш ения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3 .1 .4 .1 . О снованием для начала адм инистративной процедуры является 
получение ответственны м  специалистом  уполном оченного органа заявления и 
п рилагаем ого к нему полного пакета документов, предусмотренны х 
подразделам и 2.6, 2.7 раздела 2 Регламента.

3 .1 .4 .2 . О тветственны й специалист уполном оченного органа проверяет 
наличие (отсутствие) ф актов, предусмотренны х частью  1 статьи 5 Закона 
К раснодарского края от 26 декабря 2014 года №  3085-K 3 «О предоставлении 
граж данам , имею щ им трех и более детей, в собственность бесплатно земельны х 
участков, находящ ихся в государственной или муниципальной собственности».

3 .1 .4 .3 . Н а основании рассмотрения документов, представленны х 
заявителем  и полученны х от  организаций, участвую щ их в предоставлении 
муниципальной услуги в порядке меж ведомственного взаим одействия, 
ответственны й специалист уполном оченного органа:

1) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги , указан ны х в пункте 2.10 .2  подраздела 2.10 раздела 2 Реглам ента, в 
течение 10 (десяти) дней подготавливает проект письменного уведомления 
адм инистрации  об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю  с 
указанием  всех оснований для отказа и после подписания его  главой 
м униципального образования Н овопокровский район или заместителем главы 
м униципального образования Н овопокровский район, курирую щ им данное 
направление деятельности . В течение одного дня со дня подписания 
уведом ления об  отказе направляет заявителю  почтой либо выдает на руки, или 
передает с  сопроводительны м  письмом в М Ф Ц  для выдачи заявителю ;

2 ) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанны х в пункте 2 . 10.2 подраздела 2 . 10  раздела 2 
Реглам ента, осущ ествляет подготовку проекта постановления о снятии 
граж данина, имею щ его трех и более детей, с учета  в качестве лица, имею щ его 
право на предоставление ему зем ельного участка в аренду в целях 
и ндивидуального ж илищ ного строительства или ведения личного подсобного 
хозяйства, согласовы вает его в установленном  порядке и передает на 
подписание главой м униципального образования Н овопокровский район.

3.1 .4 .4 . С рок исполнения адм инистративной процедуры  — 19 
(девятнадцать) дней, за исклю чением  случая, указанного в абзаце втором 
подпункта 3.1.4.3 подраздела 3.1 раздела 3 Регламента.

3 .1 .4 .5 . Результатом адм инистративной процедуры  является:
1) постановление о снятии граж данина, имею щ его трех и более детей, с 

учета в качестве лица, им ею щ его право на предоставление ему земельного 
участка в аренду в целях индивидуального ж илищ ного строительства или
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ведения личного  подсобного  хозяйства;
2 ) письм енное уведом лен ие адм инистрации  об  отказе в предоставлении 

м униципальной  услуги.
3.1.5. В ыдача заяви телю  результата предоставления муниципальной 

услуги .
3 .1 .5 .1 . В качестве результата предоставления м униципальной услуги 

заяви тель по его вы бору вправе получить:
а) в ф орм е электрон ного  докум ента, подписанного уполном оченны м  

д олж ностн ы м  лицом  с использованием  уси ленн ой  квалиф ицированной 
электрон ной  подписи;

б) на бум аж ном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления м униципальной 

услуги  в ф орм е электрон ного  докум ента или д окум ен та на бум аж ном  носителе 
в течен и е  срока действия результата п редоставления м униципальной услуги.

3 .1 .5 .2 . О тветственны й специалист уполн ом оченн ого  органа:
1) вручает (н ап равляет) заявителю  соответствую щ ий результат 

предоставления м униципальной  услуги;
2 ) при вы даче докум ентов н арочно ответственны й специалист 

у п олн ом оченн ого  органа устан авли вает личн ость  заявителя, знаком ит 
заяви теля  с содерж анием  докум ентов  и вы дает  их;

3) заявитель подтверж дает  получение докум ен тов  личной  подписью  с 
расш и ф ровкой  в соответствую щ ей  графе ж урн ал а регистрации.

П ри получении результата п редоставления муниципальной услуги  по 
вы бору заявителя в ф орм е электронного  д окум ен та ответственны й специалист 
уп олн ом оченн ого  органа уведом ляет заявителя в срок один ден ь  со дня 
п одготовки  результата п редоставления м униципальной  услуги.

3 .1 .5 .3 . О бращ ен ие заявителя с докум ен там и , предусм отренны м и 
подразделом  2.6 разд ела 2 Реглам ента, не м ож ет бы ть оставлен о  без 
рассм отрения или рассм отрено  с  наруш ением  сроков по причине 
п родолж и тельного  отсутстви я (отпуск, ком андировка, болезнь и т .д .) или 
увольн ен ия  ответственного  специалиста уп олн ом оченн ого  органа.

43.1.5.4. С рок исполнения адм инистративной  процедуры  по выдаче 
заяви телю  результата п редоставления м униципальной  услуги  -  один  день.

3 .1 .5 .5 . Результатом  адм инистративной  процедуры  является выдача 
(н ап равлен ие) заявителю :

1) п остановления о снятии  граж данина, им ею щ его  трех и более  детей, с 
учета  в качестве лица, им ею щ его  право на предоставление ем у зем ельного 
у частк а  в аренду в целях и ндивидуального ж илищ ного строительства или 
ведения личного  подсобного  хозяйства;

2 ) письм енного уведом ления адм инистрации  об  отказе в предоставлении 
м униципальной  услуги.

3.1 .6 . Заявитель им еет право на досудебн ое (внесудебное) обж алование 
реш ений  и дей ствий  (бездействия), приняты х (осущ ествляем ы х) 
уполном оченны м  органом , долж ностны м  лицом  либо м униципальны м 
служ ащ им  уполн ом оченн ого  органа, М Ф Ц , работником  М Ф Ц  в ходе

32

предоставления м униципальной услуги , в порядке, установленном разделом 5 
Регламента.

3.1 .7 . Заявитель вправе отозвать свое заявление на лю бой стадии 
рассм отрения, согласования или подготовки документа уполном оченны м  
органом , обративш ись с соответствую щ им  заявлением в уполномоченны й 
орган, в том числе в электронной ф орме, либо  в М Ф Ц.

П одраздел 3.2. О собенности осущ ествления адм инистративны х процедур  
(действи й) в электронной ф орм е, в том числе с использованием Единого

портала государственны х и м униципальны х услуг (ф ункций), в 
соответствии  с полож ениям и статьи 10 Ф едерального закона от 27 июля 

2010 года №  210-Ф З «О б организации предоставления государственны х и
м униц ипальны х услуг»

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
посредством  Е диного портала, Регионального портала заявителю  
обеспечиваю тся следую щ ие адм инистративны е процедуры:

1) получение инф орм ации  о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

2) запись на прием в уполном оченны й орган, М Ф Ц  для подачи запроса о 
предоставлении муниципальной услуги  (далее -  Запрос);

3) ф орм ирование запроса;
4) прием и регистрация уполном оченны м  органом запроса и иных 

докум ентов, необходим ы х для предоставления муниципальной услуги;
5) оп лата  государственной пош лины  за предоставление муниципальной 

услуги и уп лата ины х платеж ей, взим аемы х в соответствии с 
законодательством  Российской  Ф едерации;

6 ) п олучение результата предоставления муниципальной услуги;
7) п олучение сведений о ходе вы полнения запроса;
8 ) осущ ествление оценки  качества предоставления муниципальной 

услуги;
9) досудебное обж алование реш ений и действий (бездействия) органа, 

предоставляю щ его м униципальную  услугу, М Ф Ц, а  такж е их долж ностны х 
лиц, муниципальны х служ ащ их, работников.

Не допускается отказ в прием е запроса и иных документов, необходимы х 
для предоставления услуги , а  такж е отказ в предоставлении услуги в случае, 
если запрос и докум енты , необходим ы е для предоставления услуги, поданы  в 
соответствии  с инф орм ацией  о сроках и порядке предоставления услуги, 
опубликованной  на Едином портале, Региональном  портале.

Заяви тель вправе отозвать  свое заявление на лю бой стадии рассмотрения, 
согласования или подготовки  докум ента уполномоченны м органом , 
обративш ись с соответствую щ им  заявлением  в уполномоченны й орган, в том 
числе в электронной  ф орме, л и б о  в М Ф Ц.

3.2.2. П олучение инф орм ации  о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги.
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Заявителям  обеспечивается  возм ож ность получения инф орм ации  о 
предоставляем ой  м униципальной  услуге на Едином портале и Региональном 
портале.

Д ля получения доступ а  к возм ож ностям  портала н еобходим о вы брать 
субъект Российской  Ф едераци и  и после откры тия списка территориальны х 
ф едеральн ы х органов исполнительной  власти в этом субъекте Российской 
Ф едераци и , органов исполнительной  власти субъекта Российской  Ф едерации  и 
о рганов  м естного сам оуправления вы брать адм инистрацию  м униципального  
образования Н овоп окровский  район с перечнем  предоставляем ы х ею 
м униципальны х услуг и инф орм ацией  по каж дой услуге.

» В карточке каж дой услуги  содерж ится описание услуги , подробная
инф орм ация о п орядке и сп особах  обращ ения за услугой , перечень докум ентов, 
н еобходи м ы х для получения услуги, инф орм ация о сроках ее исполнения, а 
такж е бланки  заявлений и ф орм , которы е н еобходим о заполнить для обращ ения 
за услугой .

И нф орм ация о п оряд ке и сроках п редоставления м униципальной  услуги , 
-» осн ован ная  на сведен иях  об  услугах, содерж ащ ихся на Е дином  портале,

Региональном  портале, п редоставляется заяви телю  бесплатно.
Д оступ  к инф орм ации  о сроках и порядке п редоставления услуги 

осущ ествляется  без вы полнения заявителем  каких-либо требован ий , в том 
числе без использования програм м ного  обеспечения, устан овка которого на 
техн ически е средства заяви теля  требует заклю чения лиц ензионного  или иного 
соглаш ения с п равообладателем  програм м ного обеспечения, 
предусм атриваю щ его  взим ани е платы , регистрацию  или автори зац и ю  заявителя 
или предоставление им персональны х данны х.

3 .2 .3 . Запись на прием в уп олн ом оченн ы й  орган, М Ф Ц  для подачи 
зап роса  о  п редоставлении  муниципальной услуги .

В целях предоставления м униципальной услуги  осущ ествляется  прием 
заяви телей  по п редварительн ой  записи.

Запись на прием  проводится посредством  Е диного  портала, 
Регионального  портала.

Заявителю  предоставляется  возм ож ность записи  в лю бы е свободн ы е для 
прием а дату  и время в пределах устан овлен ного  в уполном оченном  органе, 
М Ф Ц  граф ика прием а заявителей .

У п олном оченны й орган , М Ф Ц  не вправе требовать от  заявителя 
соверш ения иных дей ствий , кроме прохож дения и дентиф икации  и 
аутентиф икации  в соответствии  с норм ативны м и правовы м и актами 
Р оссийской  Ф едерации , указания цели прием а, а такж е предоставления 
сведен ий , необходим ы х для расчета дли тельности  врем енного интервала, 
которы й необходим о заброни ровать  для прием а.

3.2 .4 . Ф орм ировани е запроса.
3.2.4.1. Для получения муниципальной услуги заяви тель вправе 

направить  заявление о предоставлении  муниципальной услуги  в ф орме 
электрон ного  докум ен та через Едины й портал или Региональны й портал путем 
заполнения специальной  интерактивной ф орм ы  с использованием  «Л ичного
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кабинета» без необходим ости дополнительной подачи запроса в какой-либо 
иной ф орме.

Н а Едином портале, Региональном  портале размещ аю тся образцы  
заполнения электронной ф орм ы  запроса.

Заявление, направляем ое в ф орме электронного документа, оформляется 
и представляется заявителем  в соответствии с требованиями постановления 
П равительства Российской Ф едерации от 7 июля 2011 года №  553  «О  порядке 
оф орм ления и представления заявлений и иных документов, необходимы х для 
предоставления государственны х и (или) муниципальны х услуг, в форме 
электронны х докум ентов», постановления П равительства Российской 
Ф едерации от  25 августа 2012 года №  852 «О б утверж дении Правил 
использования усиленной квалиф ицированной электронной подписи при 
обращ ении за получением государственны х и муниципальных услуг и о 
внесении изменения в П равила разработки и утверж дения адм инистративны х 
реглам ентов предоставления государственны х услуг».

3 .2 .4 .2 . П одача заявления и докум ентов, необходимы х для 
предоставления муниципальной услуги, прием заявления и документов 
осущ ествляется в следую щ ем  порядке:

1) п одача заявления о предоставлении муниципальной услуги  в 
электронном  виде осущ ествляется через личны й кабинет на Едином портале и 
Региональном  портале;

2) для оф ормления докум ентов  посредством сети «И нтернет» заявителю  
н еобходим о пройти процедуру авторизации на Едином портале и Региональном 
портале;

3) для авторизации заявителю  необходимо ввести страховой номер 
и ндивидуального лицевого счета  застрахованного лица, выданный П енсионны м 
ф ондом Российской Ф едерации  (С Н И Л С ), и пароль, полученный после 
регистрации на Едином п ортале и Региональном  портале;

4) заявитель, выбрав м униципальную  услугу, готовит пакет докум ентов 
(копии в электронном  виде), необходим ы х для ее предоставления, и направляет 
их вместе с заявлением  через личны й кабинет заявителя на Едином портале и 
Региональном  портале;

5) заявление вместе с электронны м и копиями документов попадает в 
и нф орм ационную  систем у, которая обеспечивает прием запросов, обращ ений, 
заявлений и иных докум ентов (сведений), поступивш их с Единого портала и 
Р егионального портала и (или) через систему м еж ведомственного электронного 
взаим одействия.

3.2.4.3. Ф орм атно-логическая проверка сф ормированного запроса 
осущ ествляется автом атически  после заполнения заявителем  каж дого из полей 
электронной  ф ормы  запроса. П ри выявлении некорректно заполненного поля 
электронной  ф ормы  запроса заявитель уведом ляется о характере выявленной 
ош ибки и порядке ее устранения посредством инф ормационного сообщ ения 
непосредственно в электронной  ф орм е запроса.

3 .2 .4 .4 . При ф орм ировании  запроса заявителю  обеспечивается:
а) возм ож ность копирования и сохранения запроса и иных документов,
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указан н ы х  в подразделе 2.6 раздела 2 настоящ его  Реглам ента, необходим ы х для 
предоставления м униципальной услуги;

б) возм ож ность заполнения нескольким и заявителям и одной электронной 
ф орм ы  запроса при обращ ении  за услугам и, предполагаю щ им и направление 
совм естного  запроса нескольким и заявителям и;

в) возм ож ность печати на бум аж ном н осителе копии электронной  формы 
зап роса;

г) сохран ени е ран ее введенны х в электрон ную  ф орму зап роса  значений в 
лю бой  мом ент по ж елан и ю  пользователя, в том  числе при возникновении 
о ш и б ок  ввода и возврате для повторного ввода значений в электрон ную  ф орму

* зап роса;
д) заполнение полей электронной  ф орм ы  запроса до  начала ввода 

сведен ий  заявителем  с и спользованием  сведен ий , разм ещ енны х в ф едеральной 
государственн ой  и нф орм ационной  систем е «Е диная систем а идентиф икации и 
аутен тиф икац ии  в инф раструктуре, обеспечиваю щ ей  и нф орм ационно­
техн ологи ческое взаим одей стви е инф орм ационны х систем , используем ы х для

•» п редоставлен и я государственны х и м униципальны х услуг в электронной
ф орм е»  (далее -  единая систем а и дентиф икации  и аутентиф икации), и 
сведен и й , опубликованны х на Едином и Региональном  портале, оф ициальном  
сайте в части, касаю щ ейся сведений, отсутствую щ и х в единой  системе 
иден тиф и кац и и  и аутентиф икации ;

е) возм ож ность вернуться на лю бой из этапов  заполнения электронной 
ф орм ы  запроса без потери ранее введенной инф орм ации;

ж ) возм ож ность доступ а  заявителя на Е дином и Региональном  портале 
или оф ициальном  сайте к ранее поданны м им запросам  в течен и е не менее 1 
(одного) года, а такж е частично сф орм ированны х запросов - в течен и е не менее 
3 (трех) месяцев.

3 .2 .4 .5 . С ф орм ированн ы й  и подписанны й запрос и ины е докум енты , 
указан н ы е в п одразделе 2 .6  раздела 2 Реглам ента, необходим ы е для 
предоставления м униципальной  услуги, направляю тся в уполном оченны й 
орган  посредством  Е диного портала, Регионального  портала.

"3.2.4.6 . П ри предоставлении заявления и докум ентов  в форме 
электрон ны х докум ен тов  в порядке, предусм отренном  подпунктом  3.2.4.2 
п одразд ела 3.2 раздела 3 Реглам ента, обеспечивается  возм ож ность направления 
заяви телю  сообщ ения в электронном  виде, п одтверж даю щ его их прием и 
регистрац ию  в устан овлен ном  порядке.

3 .2 .5 . П рием и регистрация уполном оченны м  органом  запроса и 
эл ектрон н ы х  иных докум ентов, необходим ы х для предоставления 
м униципальной  услуги .

У полном оченны й орган  обеспечивает прием электронны х докум ентов, 
необходи м ы х для предоставления м униципальной услуги, и регистрацию  
зап роса  без н еобходим ости  повторного представления заявителем  таких 
д окум ен тов  на бум аж ном  носителе.

С рок регистрации запроса -  1 (один) рабочий  день.
П редоставление м униципальной услуги  начинается с м ом ен та прием а и
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регистрации уполном оченны м  органом электронны х документов, необходимы х 
для предоставления м униципальной услуги.

При получении запроса в электронной ф орм е в автоматическом реж име 
осущ ествляется ф орм атно-логический  контроль запроса, проверяется наличие 
оснований для отказа в прием е запроса, указанны х в подразделе 2.9 раздела 2 
Реглам ента, а  такж е осущ ествляю тся следую щ ие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанны х оснований для отказа 
долж ностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги , в 
срок, не превы ш аю щ ий срок  предоставления муниципальной услуги, 
п одготавливает письмо о невозм ож ности предоставления муниципальной 
услуги;

2 ) при отсутствии  указанны х оснований заявителю  сообщ ается 
присвоенны й запросу в электронной  ф орме уникальны й номер, по котором у в 
соответствую щ ем  разделе Е диного портала, Регионального портала заявителю  
будет п редставлена инф орм ация о ходе вы полнения указанного запроса.

П рием  и регистрация запроса осущ ествляю тся ответственны м 
специалистом  уп олн ом оченн ого  органа.

П осле принятия запроса заявителя долж ностным лицом, 
уполном оченны м  на предоставление муниципальной услуги, статус запроса 
заявителя в личном  кабинете на Едином портале, Региональном портале, 
обновляется до статуса «принято».

В случае поступления заявления и докум ентов, указанны х в подразделе 
2.6 раздела 2 Реглам ента, в электронной ф орм е с использованием Е диного 
портала, Р егионального портала, подписанных усиленной квалифицированной 
электронной подписью , долж ностн ое лицо, отвечаю щ ее за предоставление 
муниципальной услуги:

1) п роверяет действительность усиленной квалифицированной 
электронной подписи с использованием  средств инф ормационной системы  
головного удостоверяю щ его  центра, которая входит в состав инф раструктуры , 
обеспечиваю щ ей инф орм ационно-технологическое взаим одействие 
действую щ их и создаваем ы х инф ормационны х систем, используем ы х для 
предоставления услуг;

2 ) ф орм и рует электронны е документы  и (или) электронны е образы  
заявления, докум ентов , приняты х от заявителя, копий документов личного 
происхож дения, приняты х от  заявителя (представителя заявителя), обеспечивая 
их заверение электронной подписью  в установленном порядке.

Результатом  адм инистративной  процедуры  по приему заявления и 
прилагаемы х к нему докум ентов в электронном виде, регистрации заявления и 
выдаче заявителю  расписки  в получении заявления и докум ентов с 
использованием  Е диного портала, Регионального портала является прием и 
регистрация заявления и прилагаем ы х к нему докум ентов.

3.2.6. О плата государственной пош лины  за предоставление 
муниципальной услуги  и уп лата  иных платеж ей, взимаемых в соответствии с 
законодательством  Российской  Ф едерации.

О плата государственной пош лины  за предоставление муниципальной
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услуги  осущ ествляется заявителем  с использованием  Е диного портала и 
Регионального  портала, по предварительно заполненны м  органом 
(орган и зац и ей )рекви зи там .

При оплате государственной  пош лины  за предоставление м униципальной 
услуги  заявителю  обесп ечивается  возм ож ность сохранения платеж ного 
докум ен та, заполненного  или частично заполненного , а  такж е печати на 
бум аж ном  носителе копии заполненного  платеж ного  докум ента.

В платеж ном докум ен те указы вается уникальны й идентиф икатор 
начисления и идентиф икатор  плательщ ика.

Заяви тель и нф орм ируется о соверш ении ф акта оплаты  государственной 
пош лины  за  п редоставлен и е муниципальной услуги  п осредством  Е диного 
портала, Регионального  портала.

У полном оченны й орган  не вправе требовать  от  заявителя предоставления 
докум ен тов , подтверж даю щ их внесение заявителем  платы  за предоставление 
м униципальной  услуги .

П редоставление инф орм ации  об оплате государственной  пош лины  за 
п редоставлен и е м униципальной  услуги  осущ ествляется с использованием  
инф орм ац ии , содерж ащ ейся в Государственной  инф орм ационной  систем е о 
государственн ы х и м униципальны х платеж ах, если иное не предусм отрено 
ф едеральн ы м и  законами.

3.2.7. П олучение результата предоставления муниципальной услуги .
В качестве результата  предоставления м униципальной услуги  заявитель 

по его  вы бору вправе получить:
а) в ф орм е электрон ного  докум ента, подписанного уполном оченны м  

долж ностн ы м  лицом  уп олн ом оченн ого  органа с использованием  усиленной 
квалиф ицированной  электронной  подписи;

б) на бум аж ном  носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги  в ф орм е электрон ного  докум ента или докум ен та на бум аж ном  носителе 
в течен и е срока действия результата предоставления м униципальной услуги.

'П р и  подаче заявления в электронном  виде для получения подлинника 
результата  п редоставления муниципальной услуги  заявитель прибы вает в 
уполн ом оченн ы й  орган личн о  с докум ентом , удостоверяю щ им  личность.

3.2 .8 . П олучение сведений  о ходе вы полнения запроса.
Д ля заявителей  обеспечивается возм ож ность осущ ествлять  получение 

сведен ий  о ходе вы полнения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги  с использованием  Е диного п ортала и Регионального портала.

И нф орм ация о ходе предоставления муниципальной услуги  направляется 
заяви телю  уп олн ом оченн ы м  органом  в виде уведом ления в срок, не 
превы ш аю щ ий 1 (одного) рабочего дня после заверш ения вы полнения 
соответствую щ его  дей стви я , на адрес электрон ной  почты или с использованием  
средств  Единого портала, Регионального  портала по вы бору заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги  в электрон ной  ф орме 
заяви телю  направляется:

а) уведом лен ие о записи  на прием в уполном оченны й орган или
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многоф ункциональны й центр;
б) уведом лен ие о приеме и регистрации запроса и иных докум ентов, 

необходим ы х для предоставления муниципальной услуги;
в) уведом лен ие о начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги;
г) уведом ление об окончании предоставления муниципальной услуги 

либо м отивированном  отказе в приеме запроса и иных докум ентов, 
необходим ы х для предоставления муниципальной услуги;

д) уведом лен ие о ф акте получения инф ормации, подтверж даю щ ей оплату 
муниципальной услуги;

е) уведом лен ие о результатах рассмотрения документов, необходимы х 
для предоставления муниципальной услуги;

ж ) уведом лен ие о возмож ности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо  мотивированный отказ в предоставлении 
м униципальной услуги;

з) уведом ление о мотивированном отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3 .2 .9 . О сущ ествление оценки  качества предоставления муниципальной 
услуги.

Заявителям  обеспечивается возмож ность оценить доступность и качество 
муниципальной услуги на Едином портале.

3 .2 .10. А дм инистративны е процедуры «Ф орм ирование и направление 
уполном оченны м  органом  меж ведомственны х запросов в органы  
(организации), участвую щ ие в предоставлении муниципальной услуги  (в 
случае непредставления докум ентов, указанны х в подразделе 2.7 раздела 2 
Реглам ента, заявителем  самостоятельно)» и «Рассмотрение заявления и 
прилагаем ы х к нему докум ентов уполномоченны м органом и ф орм ирование 
результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с заявлением  
либо прин яти е реш ения об отказе в предоставлении муниципальной услуги» 
осущ ествляю тся в порядке и сроки, установленны е подпунктами 3.1.3, 3.1.4 
подраздела 3.1 раздела 3 Регламента.

3 .2 .11. Заявитель им еет право на досудебное (внесудебное) обж алование 
реш ений и действий (бездействия), приняты х (осущ ествляем ы х) 
уполном оченны м  органом , долж ностны м лицом либо уполном оченны м  
специалистом  уполном оченного  органа, М Ф Ц, работником М Ф Ц  в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом  5 
Реглам ента.

П одраздел 3.3. П орядок исправления допущ енны х опечаток и (или) 
ош ибок  в вы данны х в результате предоставления муниципальной услуги

докум ентах

3.3 .1 . В случае вы явления заявителем в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги докум ентах опечаток и (или) ош ибок, 
доп ущ ен н ы х уполном оченны м  органом , долж ностны м  лицом уполном оченного
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органа, муниципальны м  служ ащ им , М Ф Ц , работником  М Ф Ц , заявитель 
представляет  в уп олн ом оченн ы й  орган, М Ф Ц  заявлен ие об исправлении таких 
оп ечаток  и (или) ош ибок.

Заявление долж но содерж ать:
1) ф ам илию , имя, отчество  (п оследн ее -  при наличии), контактная 

и нф орм ация заявителя;
2 ) наим енование уп олн ом оченн ого  органа, вы давш его докум енты , в 

которы х заявитель вы явил опечатки  и (или) ош ибки ;
3) реквизиты  докум ен тов, в которы х заяви тель выявил опечатки  и (или) 

ош и бки ;
4) описание опечаток и (или) ош ибок, вы явленны х заявителем ;
5) указание сп особа инф орм ирования заявителя о ходе рассмотрения 

воп роса  об  исправлении оп ечаток  и (или) ош и бок , вы явленны х заявителем , и 
зам ен е докум ентов, а  такж е представления (направления) результата 
рассм отрения заявления л и б о  уведом ления об  отказе  в и справлении  опечаток и 
(или) ош ибок.

Заяви тель прилагает к заявлению  копии докум ен тов, требую щ их 
и справления и замены .

3.3 .2 . О снованием  для  начала адм ин и страти вной  процедуры  является 
обращ ен и е заявителя в уполном оченны й орган  об исправлении допущ енны х 
уп олн ом оченн ы м  органом , долж ностны м  лицом  уп олн ом оченн ого  органа, 
м униципальны м  служ ащ им  опечаток и ош и бок  в вы данны х в результате 
предоставления м униципальной  услуги докум ентах.

3.3 .3 . О тветственны й специалист уп олн ом оченн ого  органа в срок, не 
превы ш аю щ ий 3 (трех) рабочих дней со дня поступления соответствую щ его 
заявлен ия, проводит проверку  указанны х в заявлении  сведений.

3 .3 .4 . В случае подтверж дения ф акта наличия опечаток и (или) ош ибок в 
вы дан н ы х в результате предоставления м униципальной  услуги  докум ентах 
ответствен ны й  сп еци алист  уполном оченного  орган а  осущ ествляет их замену в 
срок, не превы ш аю щ ий 10 (десяти) рабочих дней со дня поступления 
соответствую щ его  заявления.

В случае неподтверж дения ф акта наличия опечаток и (или) ош ибок в 
вы дан н ы х в результате предоставления м униципальной услуги  докум ентах 
ответствен ны й  сп еци алист уп олном оченного  органа готовит уведом ления об 
отказе  заявителю  в и справлении  опечаток и (или) ош и бок  в срок, не 
превы ш аю щ ий 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления соответствую щ его 
заявлен ия, и после его подписания главой м униципального образования 
Н овоп окровский  район направляет заявителю  в срок, не превы ш аю щ ий 2 (двух) 
рабочи х  дней со дня подписания и регистрации уведом ления.

3 .3 .5 . Результатом  адм инистративной  процедуры  является исправление 
уп олн ом оченн ы м  органом  допущ енны х им оп ечаток  и ош и бок  в вы данны х в 
результате  п редоставления муниципальной услуги  докум ентах  и их замена 
л и б о  отказ в исправлении опечаток и (или) ош ибок.

3 .3 .6 . Заявитель вправе обж аловать в досудебном  порядке отказ 
уп олн ом оченн ого  органа, долж ностного  л и ц а  уполн ом оченн ого  органа, М ФЦ,
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работника М Ф Ц  в исправлении допущ енны х ими опечаток и ош ибок в 
вы данны х в результате предоставления м униципальной услуги докум ентах 
либо  н аруш ение установленного  срока таких исправлений в порядке, 
установленном  разделом 5 Реглам ента.

П одраздел 3.4. О собенности предоставления двух и более м униципальны х  
усл уг  в м ногоф ункциональны х центрах при однократном обращ ении

заявителя

3.4.1. М Ф Ц  при однократном  обращ ении заявителя с запросом о 
предоставлении нескольких муниципальны х услуг организует предоставление 
заявителю  двух  и более м униципальны х услуг (далее -  комплексный запрос).

3 .4 .2 . П редоставление М Ф Ц  м униципальны х услуг на основании 
ком плексного  запроса осущ ествляется в порядке и на условиях, установленны х 
статьей 15.1 Ф едеральны й закон от 27 июля 2010 года № 2 1 0 -Ф З  «Об 
организации  предоставления государственны х и муниципальны х услуг».

Раздел 4. Ф орм ы  контроля за исполнением адм инистративного реглам ента

П одраздел 4.1. П орядок осущ ествления текущ его контроля за соблю дением  
и исполнением  ответственны м и долж ностны м и лицам и полож ений  

адм инистр ативного  реглам ента и иных норм ативны х правовы х актов, 
устан авл и ваю щ и х требования к предоставлению  муниципальной услуги , 

а такж е принятием ими реш ений

4 .1 .1 . Д олж ностны е лица, муниципальны е служ ащ ие, участвую щ ие в 
предоставлении  муниципальной услуги, руководствую тся полож ениями 
Реглам ента.

П ри предоставлении муниципальной услуги  граж данину гарантируется 
право на получение инф ормации о своих правах, обязанностях и условиях 
оказания м униципальной услуги; защ иту сведений о персональных данны х; 
уваж и тельн ое отнош ение со стороны  долж ностны х лиц.

4 .1 .2 . Текущ ий контроль и координация последовательности действий, 
определенны х адм инистративны м и процедурами, по предоставлению  
м униципальной  услуги долж ностны м и лицами уполном оченного органа 
осущ ествляется постоянно непосредственно их начальниками путем 
проведения проверок.

4 .1 .3 . П роверки полноты  и качества предоставления муниципальной 
услуги  вклю чаю т в себя проведение проверок, вы явление и устранение 
наруш ений прав заявителей, рассмотрение, принятие реш ений и подготовку 
ответов на обращ ения заявителей, содерж ащ их ж алобы на действия 
(бездей стви е) и реш ения долж ностны х ли ц  уполном оченного органа, 
ответствен ны х за предоставление муниципальной услуги.

П одраздел 4.2. П орядок и периодичность осущ ествления плановы х и



41

внеплановы х проверок  полноты  и качества предоставления
м униц ипальной  усл уги , в том числе пор ядок  и ф орм ы  контроля

за полнотой и к ачеством  предоставления м униципальной услуги

4 .2 .1 . К онтроль за полнотой  и качеством  предоставления муниципальной 
услуги  вклю чает в себя проведение плановы х и внеплановы х проверок.

4 .2 .2 . П лановы е и внеплановы е проверки  могут проводиться главой 
м униципального  образования Н овопокровский район, зам естителем  главы 
м ун и ци пальн ого  образования Н овопокровский район, курирую щ им отраслевой 
(ф ун кц и ональн ы й ) орган, структурное п одразделение через который 
предоставляется  м униципальная услуга (при наличии).

4 .2 .3 . П роведение плановы х проверок , полноты  и качества 
предоставления м униципальной услуги  осущ ествляется в соответствии  с 
утверж ден н ы м  граф иком , но не реж е 1 (одного) раза в год.

4.2 .4 . В неплановы е проверки проводятся по обращ ениям  ю ридических и 
ф изических  ли ц  с ж алобам и на наруш ение их прав и законны х интересов в ходе 
предоставления муниципальной услуги, а такж е на основании докум ентов и 
сведений , указы ваю щ их на наруш ение исполнения Регламента.

4 .2 .5 . В ходе плановы х и внеплановы х проверок:
1) проверяется зн ани е ответственны м и специалистам и  уполном оченного  

органа требований  Реглам ента, н орм ативн ы х правовы х актов, 
устан авли ваю щ и х требован ия к п редоставлению  м униципальной услуги ;

2 ) проверяется соблю дение сроков и последовательности  исполнения 
адм ин и страти вны х процедур;

3) вы являю тся наруш ения прав заяви телей , недостатки, допущ енны е в 
ходе п редоставления м униципальной услуги .

П одраздел  4.3. О тветственность  дол ж н остн ы х л и ц  уп ол ном очен ного  
ор ган а , п редоставляю щ его м униц ипал ьную  усл угу , за реш ения и действия  
(бездей ств и е), прин им аем ы е (осущ ествл я ем ы е) ими в ходе предоставления

V м униц ипальной  услуги

4 .3 .1 . По результатам  проведенны х проверок в случае выявления 
наруш ения порядка предоставления м униципальной  услуги , прав заявителей 
ви н овн ы е лиц а привлекаю тся к ответствен ности  в соответствии  с 
закон одательством  Российской  Ф едерации , и приним аю тся меры по 
у стран ен и ю  наруш ений.

4 .3 .2 . Д олж ностны е лица, м униципальны е служ ащ ие, участвую щ ие в 
предоставлении  м униципальной услуги , несут п ерсональную  ответственность 
за  п рин яти е реш ения и действия (бездей стви е) при предоставлении 
м униципальной  услуги.

4 .3 .3 . П ерсональная ответственность устанавливается в долж ностны х 
и нструкц иях  в соответствии  с требованиям и  законодательства Российской 
Ф едераци и .
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П одраздел 4.4. П олож ения, характеризую щ ие требования к порядку и 
ф орм ам  контроля за предоставлением  м униципальной услуги, в том числе  

со стороны  граж дан, их объединений и организаций

4 .4 .1 . К онтроль за предоставлением муниципальной услуги 
осущ ествляется в ф орме проверки  соблю дения последовательности действий, 
оп ределенны х адм инистративны м и процедурами по исполнению  
м униципальной услуги, принятием  реш ений долж ностным и лицам и, 
соблю дения и исполнения долж ностны м и лицами уполномоченного органа 
норм ативны х правовы х актов Российской Ф едерации, К раснодарского края, а 
такж е полож ений настоящ его Регламента.

4 .4 .2 . П орядок и ф ормы  контроля за предоставлением муниципальной 
услуги со стороны  уп олном оченны х долж ностны х лиц  администрации долж ен 
бы ть постоянны м , всесторонним , объективны м и эффективны м.

4 .4 .3 . Д олж ностны е лица, осущ ествляю щ ие контроль за предоставлением 
м униципальной услуги , долж ны  принимать меры по предотвращ ению  
конф ликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.4. К онтроль за исполнением настоящ его Регламента со стороны  
граж дан, их объединений и организаций является самостоятельной ф ормой 
контроля и осущ ествляется путем направления обращ ений в адм инистрацию  и 
получения письм енной и устной  инф ормации о результатах проведенны х 
проверок и приняты х по результатам  проверок мерах, в том числе обж алования 
действий (бездействия) и реш ений, осущ ествляем ы х (приняты х) в ходе 
исполнения Реглам ента в судебном порядке, в соответствии с 
законодательством  Российской  Ф едерации.

Раздел 5. Д осудебны й (внесудебны й) порядок обж алования реш ений  
и дей стви й  (бездействия) орган а, предоставляю щ его м униципальную  
услугу, м ногоф ункционального центра, а такж е их долж ностны х лиц, 

м униципальны х служ ащ их, работников

П одраздел 5.1. И нф орм ация для заявителя о его праве подать ж алобу  
на реш ения и (или) действия  (бездействие) органа, предоставляю щ его  

м униц ипал ьную  услугу, м ногоф ункционального центра, а такж е их 
дол ж ностны х ли ц , м униципальны х служ ащ их, работников  

при предоставлении м униципальной услуги

Заяви тель имеет право на досудебное (внесудебное) обж алование 
реш ений и действий (бездействия), приняты х (осущ ествляем ы х) 
уполном оченны м  органом , долж ностны м  лицом  либо муниципальны м 
служ ащ им уполном оченного  органа, М Ф Ц , работником М Ф Ц  в ходе 
предоставления муниципальной услуги (далее — досудебное (внесудебное) 
обж алование).

П одраздел 5.2. П редм ет ж алобы
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П редм етом  досудебн ого  (внесудебн ого) обж алования заявителем 
реш ений и действий (бездей стви я) уп олн ом оченн ого  органа, долж ностного 
ли ц а  либо  м униципального  служ ащ его  уп олн ом оченн ого  органа, М Ф Ц, 
работн и ка М Ф Ц , является конкретное реш ение или действие (бездействие), 
прин ятое или осущ ествленн ое ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги , в том числе в следую щ и х случаях:

1) наруш ение срок а  регистрации запроса о предоставлении 
м униципальной  услуги , запроса, указанного  в статье 15.1 Ф едерального  закона 
от  27 ию ля 2010 года №  210-Ф З «О б организации  предоставления 
государственны х и м униципальны х услуг»;

2) наруш ение срока предоставления м униципальной услуги . В указанном 
случае досудебное (внесудебн ое) обж алование заявителем  реш ений  и действий 
(бездей стви я) М Ф Ц , работн и ка М Ф Ц  возм ож но в случае, если на М ФЦ, 
реш ения и действия (бездействие) которого обж алую тся, возлож ен а ф ункция по 
п редоставлен и ю  соответствую щ ей  м униципальной  услуги в полном  объем е в 
порядке, определенном  частью  1.3 статьи 16 Ф едерального  закон а от 27 июля 
2010  года №  210-Ф З «О б организации п редоставления государственны х и 
м униципальны х услуг»;

3) требование у заявителя докум ен тов  или инф орм ации  либо
осущ ествлени я действий , п редставление или осущ ествление которы х не 
п редусм отрено норм ативны м и правовы ми актам и Российской  Ф едерации, 
норм ативны м и правовы м и актами субъ ектов  Российской  Ф едерации,
м униципальны м и п равовы м и актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в прием е у заявителя докум ен тов , представление которых 
п редусм отрено  норм ативны м и правовы ми актам и Российской  Ф едерации, 
норм ативны м и п равовы м и актами К раснодарского  края, муниципальны м и 
правовы м и актами для предоставления государственной  услуги;

5) отказ в п редоставлении  м униципальной услуги , если основания отказа 
не п редусм отрены  ф едеральн ы м и  законами и приняты м и в соответствии  с ними 
иным'и норм ативны м и правовы м и актами Российской  Ф едерации , законами и 
ины м и норм ативны м и правовы ми актам и  К раснодарского  края,
м униципальны м и правовы м и актами. В указанном  случае досудебное 
(внесудебн ое) обж алован и е заявителем  реш ений  и действий  (бездействия)
М Ф Ц , работника М Ф Ц  возм ож но в случае, если на М Ф Ц , реш ения и действия 
(бездей стви е) которого обж алую тся, возлож ена ф ункция по предоставлению  
соответствую щ ей  м униципальной  услуги  в полном объем е в порядке, 
определенном  частью  1.3 статьи  16 Ф едерального  закона от 27  ию ля 2010 года 
№  210-Ф З «О б организации  п редоставления государственны х и
муниципальны х услуг»;

6 ) затребование с заявителя при предоставлении м униципальной  услуги 
платы , не предусм отренной  норм ативны м и правовы м и актам и Российской 
Ф едерации , норм ативны м и правовы м и актам и  К раснодарского  края, 
м униципальны м и п равовы м и актами;
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7) отказ уполном оченного органа, долж ностного лица уполном оченного 
органа, М Ф Ц , работника М Ф Ц  в исправлении допущ енны х ими опечаток и 
ош ибок в вы данны х в результате предоставления муниципальной услуги 
докум ентах либо наруш ение установленного срока таких исправлений. В 
указанном  случае досудебное (внесудебное) обж алование заявителем реш ений 
и действий (бездействия) М Ф Ц , работника М Ф Ц  возмож но в случае, если на 
М Ф Ц, реш ения и действия (бездействие) которого обж алую тся, возлож ена 
ф ункция по предоставлению  соответствую щ ей муниципальной услуги в 
полном объем е в порядке, определенном  частью  1.3 статьи 16 Ф едерального 
закона от 27 июля 2010 года №  210-Ф З «О б организации предоставления 
государственны х и муниципальны х услуг»;

8 ) наруш ение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги , если 
основания приостановления не предусмотрены  федеральны ми законами и 
приняты м и в соответствии с ними иными нормативны ми правовыми актами 
Российской Ф едерации, законами и иными нормативны ми правовыми актами 
К раснодарского  края, муниципальны м и правовыми актами. В указанном  случае 
досудебное (внесудебное) обж алование заявителем решений и действий 
(бездействия) М Ф Ц, работника М Ф Ц  возмож но в случае, если на М ФЦ, 
реш ения и действия (бездействие) которого обж алую тся, возложена ф ункция по 
п редоставлению  соответствую щ ей муниципальной услуги в полном объем е в 
порядке, определенном  частью  1.3 статьи 16 Ф едерального закона от 27 июля 
2010 года №  210-Ф З «Об организации предоставления государственны х и 
м униципальны х услуг»;

10) требован ие у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
докум ентов  или информации, отсутствие и (или) недостоверность которы х не 
указы вались при первоначальном  отказе в приеме документов, необходимы х 
для предоставления муниципальной услуги , либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исклю чением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи  7 Ф едерального закона от 27 июля 2010 года №  210-Ф З «Об 
организации  предоставления государственны х и муниципальных услуг». В 
указанном  случае досудебное (внесудебное) обж алование заявителем реш ений 
и действий  (бездействия) М Ф Ц, работника М Ф Ц  возмож но в случае, если на 
М Ф Ц, реш ения и действия (бездействие) которого обж алую тся, возлож ена 
ф ункция по предоставлению  соответствую щ их муниципальных услуг в полном 
объем е в порядке, определенном  частью  1.3 статьи 16 Ф едерального закона от 
27 ию ля 2010 года №  210-Ф З «О б организации предоставления 
государственны х и муниципальны х услуг».

П одраздел  5.3. О рган, предоставляю щ ий м униципальную  услугу, 
м ногоф ункциональны й центр, а такж е их долж ностны е л ица, 

м ун и ц и п ал ьн ы е служ ащ ие, работники и уполном очен ны е на рассм отрение  
ж алобы  дол ж ностны е л ица, которы м м ож ет бы ть направлена ж алоба
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5.3 .1 . Ж алоба на реш ения и действия (бездействие) долж ностны х лиц  
уп олн ом оченн ого  органа, м униципальны х служ ащ их подается заявителем  в 
адм ин и страци ю , М Ф Ц  л и б о  в деп артам ен т инф орм атизации и связи 
К раснод арского  края, являю щ ийся учредителем  М Ф Ц  (далее - учредитель 
М Ф Ц ).

5 .3.2. Ж алобы  на действия (бездей стви е) долж ностн ы х  лиц, 
м ун и ци пальн ы х служ ащ их отраслевого (ф ун кц и ональн ого) органа, через 
которы й предоставляется муниципальная услуга , подается руководителю  
соответствую щ его  органа.

Ж алобы  на дей ствия (бездействие) отраслевого  (ф ункционального) 
органа, через который п редоставляется м униципальная услуга, подается 
зам ести телю  главы м униципального  образован ия Н овопокровский район, 
к ури рую щ ем у соответствую щ ий орган.

Ж алобы  на дей ствия зам естителя главы  м униципального образования 
Н овоп окровский  район, курирую щ его отраслевой  (ф ункциональны й) орган, 
через которы й п редоставляется м униципальная услуга, подается главе 
м ун и ци пальн ого  образован ия Н овопокровский  район.

Ж алобы  на реш ения, приняты е уполном оченны м  органом , подаю тся 
главе м униципального образования Н овопокровский  район.

5 .3.3. Ж алобы  на реш ения и действия (бездействие) работника М Ф Ц  
подаю тся руководителю  этого  М Ф Ц. Ж алобы  на реш ения и действия 
(б ездей стви е) М Ф Ц  подаю тся учредителю  М Ф Ц  или долж ностн ом у  лицу, 
уп олн ом оч ен н ом у  норм ативны м  правовы м актом  К раснодарского края.

5.3.4. О собенности  подачи и рассм отрения ж алоб на реш ения и действия 
(б ездей стви е) уполн ом оченн ого  органа и его долж ностн ы х  лиц, 
м ун и ци пальн ы х служ ащ их, М Ф Ц, работн и ков  М Ф Ц  устанавливаю тся 
П рави лам и  подачи и рассм отрения ж алоб на реш ения и действия (бездействие) 
ф едеральн ы х органов исполнительной власти  и их долж ностны х лиц, 
ф едеральн ы х государственны х служ ащ их, долж ностн ы х ли ц  государственны х 
внебю дж етн ы х ф ондов Российской  Ф едерации , государственны х корпораций, 
н аделенны х в соответствии  с ф едеральны м и законам и полном очиям и по 
п редоставлен и ю  государственны х услуг в устан овлен ной  сф ере деятельности , и 
их долж ностн ы х  лиц , органи зац ий , п редусм отрен н ы х частью  1.1 статьи 16 
Ф едерального  закона «О б организации п редоставления государственны х и 
м ун и ци пальн ы х услуг», и их работников, а такж е м ногоф ункциональны х 
ц ентров предоставления государственны х и м униципальны х услуг и их 
работн и ков, утверж денны м и П остановлением  П рави тельства РФ  от 16 августа 
2012 года №  840 (далее — П равила), П орядком  подачи и рассм отрения ж алоб на 
реш ения и действия (бездействие) и сполнительны х органов государственной 
власти  К раснодарского  края и их д олж н остн ы х лиц , государственны х 
граж дански х служ ащ их К раснодарского  края, утверж денны м  постановлением  
главы  адм инистрации  (губернатора) К раснодарского  края от  11 ф евраля 2013 
года №  100 «О б утверж дении  П орядка подачи  и рассм отрения ж алоб на 
реш ения и действия (бездействие) и сполн ительн ы х органов государственной 
власти  К раснодарского края и их д олж н остн ы х лиц, государственны х
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граж данских служ ащ их К раснодарского края и о внесении изменений в 
отдельны е постановления главы адм инистрации (губернатора) К раснодарского 
края» (далее  -  Порядок).

П одраздел 5.4. П орядок  подачи и рассмотрения ж алобы

5.4.1. О снованием  для начала процедуры  досудебного (внесудебного) 
обж алования является поступление ж алобы , поданной в письменной ф орме на 
бум аж ном носителе, в электронной  ф орме, в орган, уполномоченны й на 
рассм отрение ж алобы.

5.4.2. Ж алоба на реш ения и действия (бездействие) уполном оченного 
органа, долж ностного  лица либо  муниципального служ ащ его уполном оченного 
органа, главу м униципального образования Н овопокровский район, мож ет быть 
направлена по почте, через М Ф Ц, с использованием инф орм ационно­
телеком м уникационной  сети «И нтернет», оф ициального сайта, Единого 
портала, Р егионального портала, а  такж е мож ет бы ть принята при личном 
прием е заявителя.

5.4.3. Заявителю  обеспечивается возм ож ность направления ж алобы  на 
реш ения и действия (бездействие) уполном оченного органа, долж ностного 
лица либо  м униципального служ ащ его  уполном оченного органа в соответствии 
со статьей  11.2 Ф едерального закона от 27 июля 2010 года №  210-Ф З «Об 
организации предоставления государственны х и муниципальных услуг» с 
использованием  портала ф едеральной государственной инф ормационной 
систем ы , обеспечиваю щ ей процесс досудебного (внесудебного) обж алования 
реш ений и действий (бездействия), соверш енны х при предоставлении 
государственны х и муниципальны х услуг органам и, предоставляю щ им и 
государственны е и м униципальны е услуги , их долж ностным и лицами, 
государственны м и и муниципальны м и служ ащ им и с использованием 
и нф орм ационно-телеком м уникационной  сети «И нтернет» (далее - система 
досудебного  обж алования).

5 .4 .4 . Ж алоба на реш ения и действия (бездействие) М Ф Ц, работника 
М Ф Ц  м ож ет бы ть направлена по почте, с использованием инф орм ационно­
телеком м уникационной  сети «И нтернет», оф ициального сайта М Ф Ц , Единого 
портала, Регионального портала, а такж е мож ет бы ть принята при личном 
приеме заявителя.

5.4.5. Ж алоба, поступивш ая в адм инистрацию  подлеж ит регистрации не 
позднее следую щ его  рабочего дня со дня ее поступления.

В случае подачи заявителем  ж алобы  через М Ф Ц , последний обеспечивает 
передачу ж алобы  в адм инистрацию  в порядке и сроки, которые установлены  
соглаш ением  о взаим одействии м еж ду М Ф Ц  и адм инистрацией, но не позднее 
следую щ его рабочего дня со дня поступления ж алобы .

5.4.6. Ж алоба долж на содерж ать:
1) наим енование уп олном оченного органа, долж ностного лиц а либо 

м униципального служ ащ его уполном оченного  органа, М Ф Ц, его руководителя 
и (или) работника, реш ения и действия (бездействие) которых обж алую тся;
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2 ) ф амилию , имя, отчество  (п оследнее -  при наличии), сведения о месте 
ж и тельства  заявителя -  ф изического  л и ц а  л и б о  наим енование, сведения о 
м естонахож дении  заявителя -  ю ридического лица, а такж е ном ер (номера) 
контактн ого  телеф она, адрес  (адреса) электронной  почты (при наличии) и 
п очтовы й  адрес, по которы м  долж ен бы ть н аправлен  ответ заявителю ;

3) сведения об обж алуем ы х реш ен иях  и действиях  (бездействии) 
уполн ом оченн ого  органа, долж ностн ого  л и ц а  л и б о  муниципального служ ащ его 
уполн ом оченн ого  органа, М Ф Ц , работника М Ф Ц ;

4) доводы , на основании  которы х заяви тель не согласен  с реш ением  и 
дей ствием  (бездействием ) уп олном оченного  органа, долж ностного лиц а либо 
м униципального  служ ащ его  уполном оченного  органа, М Ф Ц, работн и ка М Ф Ц. 
Заявителем  могут б ы ть  представлены  докум енты  (при наличии), 
п одтверж даю щ ие доводы  заявителя, либо их копии.

П одраздел  5.5. С роки рассм отрения ж алобы

Ж алоба, поступивш ая в адм ин и страци ю , М Ф Ц, учреди телю  М Ф Ц, 
п одл еж и т рассм отрению  в течение 15 (п ятн адц ати ) рабочих дней со дня ее 
регистрац ии , а в случае обж алования отказа уп олном оченного  органа, М Ф Ц, в 
п рием е докум ентов у заявителя либо в исправлении  допущ енны х опечаток и 
ош и бок  или в случае обж алования наруш ения установленного  срока таких 
исправлени й  - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

П одраздел 5.6. П еречень оснований для приостановления рассм отрения  
ж ал обы  в случае, если возм ож ность  приостановлен ияпредусм отрена  

зак он одател ьств ом  Р оссийской  Ф едерации

О снования для п риостановления рассм отрения ж алобы  отсутствую т.

П одраздел 5.7. Результат рассм отрения ж алобы

’'5 .7 .1 . По результатам  рассм отрения ж алобы  приним ается одно из 
следую щ и х реш ений:

1) ж алоба удовлетворяется, в том  чи сле в ф орме отм ены  принятого 
реш ен ия, исправления доп ущ ен н ы х оп ечаток  и ош ибок в вы данны х в 
результате предоставления муниципальной  услуги  докум ентах , возврата 
заяви телю  денеж ны х средств, взим ание которы х не предусм отрено 
норм ативны м и правовы м и актами Российской  Ф едерации, норм ативны м и 
правовы м и актами К раснодарского  края, м униципальны м и правовы м и актами;

2 ) в удовлетворении  ж алобы  отказы вается.
5.7.2. А дм инистрация отказы вает в удовлетворении  ж алобы  в 

соответствии  с основаниям и , предусм отренны м и П равилами и П орядком .
5 .7 .3 .М Ф Ц  отказы вает  в удовлетворен и и  ж алобы  в соответствии  с 

основаниям и , предусм отренны м и П равилам и и П орядком .
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5.7.4. А дминистрация оставляет ж алобу без ответа в соответствии  с 
основаниям и , предусмотренны ми П равилами и Порядком.

5.7.5. М Ф Ц  оставляет ж алобу без ответа в соответствии с основаниями, 
предусм отренны м и П равилами и П орядком .

5.7.6. В случае признания ж алобы  подлеж ащ ей удовлетворению  в ответе 
заявителю , указанном  в пункте 5.8.1 подраздела 5.8 раздела 5 Регламента, 
дается инф ормация о действиях, осущ ествляемы х уполномоченны м органом  и 
(или) М Ф Ц , в целях незам едлительного устранения выявленных наруш ений 
при' оказании муниципальной услуги, а такж е приносятся извинения за 
доставленны е неудобства и указы вается инф ормация о дальнейш их действиях, 
которы е необходим о соверш ить заявителю  в целях получения муниципальной 
услуги.

5.7.7. В случае признания ж алобы  не подлежащ ей удовлетворению  в 
ответе заявителю , указанном  в пункте 5.8.1 подраздела 5.8 раздела 5 
Реглам ента, даю тся аргум ентированны е разъяснения о причинах принятого 
реш ения, а  такж е инф ормация о порядке обж алования принятого реш ения.

5 .7.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
ж алобы  признаков состава адм инистративного правонаруш ения или 
преступления долж ностное лицо, работник, наделенны е полномочиями по 
рассм отрению  ж алоб, незам едлительно направляю т имеющиеся материалы в 
органы  прокуратуры .

П одраздел 5.8. П орядок инф орм ирования заявителя о результатах  
рассм отрения ж алобы

5.8.1. Н е позднее дня, следую щ его за днем принятия реш ения, указанного 
в п одпункте 5.7.1 подраздела 5.7. раздела 5 Регламента, заявителю  в 
письменной ф орм е и по ж еланию  заявителя в электронной форме направляется 
м отивированны й ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.2. В случае если ж алоба бы ла направлена в электронном виде 
посредством  системы досудебного  обж алования с использованием 
и нф орм ационно-телеком м уникационной сети «И нтернет», ответ заявителю  
направляется посредством систем ы  досудебного обж алования.

П одраздел 5.9. П орядок обж алования реш ения по ж алобе

Заявители  имею т право обж аловать реш ения и действия (бездействие), 
приняты е (осущ ествляем ы е) уполном оченны м  органом , долж ностным лицом, 
м униципальны м  служ ащ им уполном оченного органа в ходе предоставления 
м униципальной услуги в суд, в порядке и сроки, установленны е 
законодательством  Российской Ф едерации.

П одраздел 5.10. П раво заявителя на получение информации и докум ентов, 
необходим ы х для обоснования и рассмотрения ж алобы
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Заявители  имею т право обратиться в адм инистрацию , М Ф Ц  за 
получением  инф орм ации и докум ентов, необходим ы х для обоснования и 
рассм отрения ж алобы  в письменной ф орм е по почте, с использованием  
и н ф орм ац ион н о-телеком м ун икац ион н ой  сети «И нтернет» , оф ициального  сайта, 
оф иц и альн ого  сайта М Ф Ц , Е диного портала, Регионального портала, а такж е 
при личном  прием е заявителя.

П одраздел 5.11. С пособы  инф орм ирования заявителей  о порядке подачи
и рассм отрения ж ал обы

И нф орм ацию  о п орядке подачи и рассм отрения ж алобы  заявители  могут 
получ и ть  на инф орм ационны х стендах располож енны х в местах 
предоставления м униципальной  услуги  непосредственно в адм инистрации, на 
оф иц и альн ом  сайте, в М Ф Ц , на Едином портале, Региональном  портале.

Раздел 6. О собен н ости  вы полнения адм и н и страти вн ы х процедур  
(действи й) в м ногоф ункционал ьны х центрах предоставления  

м униц ипальны х усл уг

П одраздел 6.1. П еречень адм инистративны х процедур  (действий), 
вы п олняем ы х м н огоф ун к ц и он ал ьн ы м и  центрами предоставления  

м униц ипальны х усл уг

6.1 .1 . П редоставление муниципальной услуги  вклю чает в себя следую щ ие 
адм ин и страти вны е процедуры  (действия), вы полняем ы е М Ф Ц:

6 .1 .1 .1 . И нф орм ирование заявителя о порядке предоставления 
м униципальной  услуги  в М Ф Ц , о ходе вы полнения запроса 
о предоставлении м униципальной  услуги , по иным вопросам , связанны м  с 
предоставлением  м униципальной  услуги , а такж е консультирование заявителя 
о порядке предоставления м униципальной услуги  в М ФЦ;

6 .1 .1 .2 . П рием зап роса (далее - заявлен ие) заявителя о предоставлении 
м униципальной  услуги  и ины х докум ентов, необходимы х 
для предоставления м униципальной услуги;

6 .1 .1 .3 . П ередачу органу , предоставляю щ ем у м униципальную  услугу, 
заявления о предоставлении  муниципальной услуги  и ины х докум ентов, 
необходим ы х для п редоставления м униципальной услуги;

6 .1 .1.4. П рием результата предоставления муниципальной услуги  от 
органа, п редоставляю щ его  м униципальную  услугу;

6 .1 .1 .5 . В ы дачу заявителю  результата предоставления муниципальной 
услуги , в том числе вы дачу докум ен тов  на бум аж ном  носителе, 
п одтверж даю щ и х содерж ан и е электронны х докум ен тов, направленны х в М Ф Ц  
по результатам  п редоставления м униципальной  услуги  органом , 
предоставляю щ им  м униципальную  услугу , а  такж е вы дачу докум ентов, 
вклю чая составление на бум аж ном  носителе и заверение вы писок из 
инф орм ационной  систем ы  органа, предоставляю щ его  м униципальную  услугу;
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6 .1 .1 .6 . И ны е действия, необходим ы е для предоставления муниципальной 
услуги , в том числе связанны е с проверкой действительности усиленной 
квалиф ицированной  электронной подписи заявителя, использованной при 
обращ ении за получением муниципальной услуги.

П одраздел 6.2. П орядок вы полнения адм инистративны х процедур  
(действи й) м ногоф ункциональны м и центрами предоставления  

м униципальны х усл уг

6 .2 .1 . И нф ормирование заявителей осущ ествляется посредством 
разм ещ ения актуальной и исчерпы ваю щ ей инф ормации, необходимой 
для получения муниципальной услуги  на информационны х стендах или иных 
источниках инф ормирования, а такж е в окне М Ф Ц  (ином специально 
оборудованном  рабочем месте в М Ф Ц ), предназначенном 
для инф орм ирования заявителей о порядке предоставления муниципальных 
услуг, о  ходе рассмотрения запросов  о предоставлении муниципальных услуг, а 
такж е для предоставления иной инф ормации, в том числе указанной 
в подпункте «а» пункта 8 Правил организации деятельности 
м ногоф ункциональны х ц ентров предоставления государственны х и 
м униципальны х услуг, утверж денны х постановлением П равительства 
Российской  Ф едерации от  22 декабря 2012 года №  1376 
«О б утверж дении  Правил организации деятельности  м ногофункциональны х 
центров предоставления государственны х и муниципальны х услуг».

6.2 .2 . О снованием  для начала адм инистративной процедуры является 
обращ ение заявителя в М Ф Ц  с заявлением  и документами, необходимы ми 
для предоставления муниципальной услуги , указанны х в подразделах 2.6, 2.7 
раздела 2 Регламента.

П рием  заявления и докум ентов в М Ф Ц  осущ ествляется 
в соответствии  с Ф едеральны м  законом от 27 июля 2010 года №  210-Ф З 
«О б организации  предоставления государственны х и муниципальных услуг», а 
такж е с  условиям и соглаш ения о взаим одействии М Ф Ц  с администрацией 
м униципального образования Н овопокровский район (далее - соглаш ение о 
взаим одействии).

Работник М Ф Ц  при прием е заявления о предоставлении муниципальной 
услуги  л и б о  запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в 
М Ф Ц, предусм отренного статьей 15.1 Ф едеральны м законом от 27 июля 2010 
года №  210-Ф З «О б организации  предоставления государственны х и 
м униципальны х услуг»:

1) устанавливает личность заявителя на основании паспорта граж данина 
Российской  Ф едерации и ины х докум ентов, удостоверяю щ их личность 
заявителя, в соответствии с законодательством  Российской Ф едерации;

2 ) п роверяет наличие соответствую щ их полномочий на получение 
м униципальной услуги, если за  получением  результата услуги обращ ается 
п редставитель заявителя;
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3) проверяет правильность составлен и я ком плексного запроса 
(заявлени я), а такж е ком п лектн ость  докум ен тов , необходим ы х в соответствии  с 
подразделам и  2.6, 2 .7  раздела 2 Р еглам ента для предоставления 
государственн ой  (м уни ци п альн ой ) услуги;

4) проверяет на соответстви е копий представляем ы х докум ентов 
(за  исклю чением  н отариально заверенны х) их оригиналам  (на предм ет наличия 
п одчисток  (основны м и признакам и п одчисток  являю тся: взъерош енность 
волокон , изменение глянца поверхностного  слоя бум аги, ум еньш ение толщ ины  
бум аги  в месте подчистки , наруш ение ф оновой  сетки) или допечаток 
(осн овн ы м и  признаками приписок являю тся несовпадение горизонтальности  
расп олож ен ия печатны х знаков в строке, различия разм ера и рисунка 
одн ои м ен ны х печатны х зн аков, различия интенсивности  использованного 
красителя). Заверяет копии докум ентов, возвращ ает подлинники заявителю ;

5) осущ ествляет копирование (сканирование) докум ентов, 
п редусм отрен н ы х пунктам и 1 - 7, 9, 10, 14, 18 части 6 статьи 7 Ф едеральны м  
законом  от  27 июля 2010 года №  210-Ф З «О б организации предоставления 
государственн ы х и м ун и ци пальн ы х услуг»  (далее - докум енты  личного 
хран ени я) и п редставлен н ы х заявителем  (представителем  заявителя), в случае, 
если  заяви тель (п редставитель заявителя) сам остоятельно не представил копии 
д окум ен тов  личного  хран ени я, а в соответствии  с адм инистративны м  
реглам ентом  п редоставления государственной (м униципальной) услуги  для ее 
предоставления необходи м а копия док ум ен та  личного  хранения (за 
исклю чением  случая, когда в соответствии  с норм ативны м  правовы м актом для 
предоставления государственной  (м униципальной) услуги необходим о 
п редъ явлени е нотариально удостоверенной  копии докум ен та личного 
хран ени я). Заверяет копии докум ентов, возвращ ает подлинники заявителю ;

6 ) при отсутствии  оснований  для отказа в прием е докум ентов , указанны х 
в п одразделе 2.8 раздела 2 Реглам ента, регистри рует заявление и докум енты , 
н еобходи м ы е для предоставления государственной  (м униципальной) услуги , 
ф орм и рует  пакет докум ентов .

При прием е ком плексного  запроса у заявителя работник М Ф Ц  обязан 
проин ф орм ировать  его обо  всех м ун и ци пальн ы х услугах, услугах , которы е 
являю тся необходим ы м и и обязательны м и для предоставления м униципальны х 
услуг, п олучение которы х необходим о для получения м униципальны х услуг, 
указан ны х в ком плексном  запросе.

В случае н есоответствия докум ента, удостоверяю щ его личность, 
н орм ативно установленны м  требованиям  или его отсутствия -  работник 
М Ф Ц  инф орм ирует заявителя (представителя заявителя) о необходим ости  
предъявления докум ента, удостоверяю щ его  личность, для предоставления 
м униципальной  услуги  и предлагает обратиться  в М Ф Ц  после приведения в 
соответстви е с н орм ативно устан овлен ны м и  требованиям и  докум ента, 
удостоверяю щ его  личность.

При предоставлении муниципальной услуги  по экстерриториальном у 
прин ц ип у  М Ф Ц:
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1) приним ает от заявителя (представителя заявителя) заявление 
и докум енты , представленны е заявителем  (представителем  заявителя);

2 ) осущ ествляет копирование (сканирование) докум ентов, 
предусм отренны х пунктами 1 - 1 , 9 ,  10, 14, 18 части 6 статьи 7 Ф едеральны м 
законом  от  27 июля 2010 года №  210-Ф З «О б организации предоставления 
государственны х и м униципальны х услуг» (далее - документы  личного 
хранения) и представленны х заявителем  (представителем  заявителя), в случае, 
если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии 
докум ентов личного хранения, а в соответствии с адм инистративны м 
регламентом  предоставления муниципальной услуги для ее предоставления 
необходим а копия докум ента личн ого  хранения (за исклю чением случая, когда 
в соответствии  с н орм ативны м  правовым актом для предоставления 
муниципальной услуги н еобходим о предъявление нотариально удостоверенной 
копии докум ен та личного хранения);

3) ф орм ирует электронны е документы  и (или) электронны е образы  
заявления, документов, приняты х от заявителя (представителя заявителя), 
копий докум ентов личного хранения, приняты х от заявителя (представителя 
заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью  в установленном 
порядке;

4) с использованием  инф орм ационно-телеком м уникационны х технологий 
направляет электронны е докум енты  и (или) электронны е образы  документов, 
заверенны е уполном оченны м  долж ностны м  лицом многофункционального 
центра, в адм инистрацию  м униципального образования Н овопокровский 
район, подведом ственны е им организации, предоставляю щ ие 
соответствую щ ую  государственную  (м униципальной) услугу.

К ритерием  принятия реш ения по настоящ ей адм инистративной про­
цедуре является отсутствие оснований  для отказа в приеме документов, необхо­
дим ы х для предоставления государственной (м униципальной) услуги, 
указанны х в подразделе 2.8 раздела 2 Регламента.

Результатом  исполнения адм инистративной процедуры является 
регистрация запроса (заявления) и выдача заявителю  расписки в получении 
докум ентов либо отказ в прием е документов, при выявлении оснований 
для отказа в приеме докум ентов  (по ж еланию  заявителя выдается в письменном 
виде с указанием  причин отказа).

И сполнение данной адм инистративной процедуры возлож ено 
на работника М Ф Ц.

6.2.3. О снованием  для начала адм инистративной процедуры является 
приняты е М Ф Ц  заявление и п рилагаем ы е к нему документы  от заявителя 
(пакет докум ентов).

П ередача пакета докум ен тов  из М Ф Ц  в орган, предоставляю щ ий 
государственную  (м униципальную ) услугу, осущ ествляется в соответствии 
с условиям и  соглаш ения о взаим одействии на основании реестра, который 
составляется в двух экзем плярах  и содерж ит дату и время передачи, заверяю тся 
подписям и специалиста органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу и 
работника М Ф Ц.
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К ритериям и адм ин и страти вной  процедуры  по передаче пакета 
докум ен тов  в орган, предоставляю щ ий м униципальную  услугу, являю тся:

1) соблю дение сроков  передачи заявлений  и прилагаем ы х к ним 
докум ен тов , устан овлен ны х заклю ченны м и соглаш ениям и  о взаим одействии;

2 ) адресность н аправления (соответстви е органа, п редоставляю щ его 
м униципальную  услугу  либо  его терри тори альн ого  отдела/ф илиала);

3) соблю дение ком плектности  передаваем ы х докум ен тов  и
предъявляем ы х к ним требований оф орм ления, предусм отренны х
соглаш ениям и  о взаим одействии.

С пособом  ф иксации  результата вы полнения адм инистративной
* п роцедуры  является н али чие подписей  сп еци алиста  органа, предоставляю щ его

м униципальную  услугу  (н еобходим о указать) и работника М Ф Ц  в реестре.
Результатом  исполнения адм инистративной  процедуры  является 

п олучен ие пакета д окум ен тов  органом , п редоставляю щ им  муниципальную  
услугу.

И сполнение дан н ой  адм инистративной  процедуры  возлож ено 
на работн и ка М Ф Ц  и сп еци алиста  органа, п редоставляю щ его  муниципальную  
услугу.

6.2 .4 . О снованием  для начала адм инистративной  процедуры  является 
п одготовленны й органом , предоставляю щ им  м униципальную  услугу , для 
вы дачи  результата предоставления м униципальной услуги , в случае, если 
м униципальная услуга  п редоставляется посредством  обращ ения заявителя 
в М Ф Ц .

П ередача докум ен тов , являю щ ихся результатом  предоставления
м униципальной  услуги , из органа, предоставляю щ его  м униципальную  услугу, в 
М Ф Ц  осущ ествляется в соответствии  с условиям и соглаш ения о
взаим одействии.

П ередача докум ен тов , являю щ ихся результатом предоставления
м униципальной  услуги , из органа, предоставляю щ его  м униципальную  услугу, в 
М Ф Ц  осущ ествляется в соответствии  с условиям и соглаш ения о
взаим одействии  на осн ован ии  реестра, которы й составляется в двух 
экзем п лярах , и содерж и т дату  и время передачи докум ентов заверяю тся 
п одписям и  сп еци алиста органа, предоставляю щ его  м униципальную  услугу и 
работн и ка М Ф Ц.

Результатом  исполнения адм инистративной  процедуры  является 
п олучен ие М Ф Ц  резул ьтата  предоставления муниципальной услуги  для его 
вы дачи  заявителю .

С пособом  ф иксации  результата вы полнения адм инистративной  
процедуры  является н али чие подписей сп еци алиста органа, предоставляю щ его  
м униципальную  услугу  и работн и ка М Ф Ц  в реестре.

К ритериям и  принятия реш ения по настоящ ей адм инистративной  
процедуре является готовн ость  результата предоставления муниципальной 
услуги  к вы даче заявителю .

И сполнение дан н ой  адм инистративной  процедуры  возлож ено 
на сп еци алиста органа, предоставляю щ его  м униципальную  услуги  и работника
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МФЦ.
6.2.5. О снованием для начала адм инистративной процедуры является 

получение М Ф Ц  результата предоставления муниципальной услуги для его 
выдачи заявителю .

М Ф Ц  осущ ествляет вы дачу заявителю  документов, полученны х от 
органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу , по результатам 
предоставления муниципальной услуги , а такж е
по результатам  предоставления муниципальны х услуг, указанны х в 
комплексном  запросе, если иное не предусмотрено законодательством 
Российской Ф едерации.

В ы дача докум ентов, являю щ ихся результатом  предоставления 
муниципальной услуги, в М Ф Ц  осущ ествляется в соответствии с условиями 
соглаш ения о взаим одействии.

Работник М Ф Ц  при вы даче документов, являю щ ихся результатом 
предоставления муниципальной услуги:

1) устанавливает личн ость  заявителя на основании паспорта граж данина 
Российской  Ф едерации и ины х документов, удостоверяю щ их личность 
заявителя, в соответствии с законодательством  Российской Ф едерации;

2 ) п роверяет наличие соответствую щ их полномочий на получение 
м униципальной услуги, если  за  получением результата услуги обращ ается 
п редставитель ф изического или ю ридического лица;

3) вы дает докум енты , являю щ иеся результатом предоставления 
м униципальной услуги, полученны е от органа, предоставляю щ его 
м униципальную  услугу.

Работник М Ф Ц  осущ ествляет составление и выдачу заявителю  
докум ентов на бумажном носителе, подтверж даю щ их содерж ание электронны х 
докум ентов , направленны х в М Ф Ц  по результатам предоставления 
муниципальной услуги, органом , предоставляю щ им муниципальную  услугу, в 
соответствии  с требованиям и, установленны ми П равительством Российской 
Ф едерации.

К ритерием  адм инистративной процедуры  по выдаче документов, 
являю щ ихся результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) соблю дение установленны х соглаш ениями о взаимодействии сроков 
получения из органа, п редоставляю щ его муниципальную  услугу, результата 
предоставления услуги;

2 ) соответствие переданны х на выдачу документов, являю щ ихся 
результатом  предоставления муниципальной услуги, требованиям  нормативно­
правовы х актов.

Результатом  адм инистративной процедуры  является выдача заявителю  
докум ентов , являю щ ихся результатом  предоставления муниципальной услуги.

С пособом  фиксации результата адм инистративной процедуры является 
личная подпись заявителя с расш иф ровкой  в соответствую щ ей графе расписки, 
подтверж даю щ ая получение результата предоставления муниципальной услуги 
заявителем .

И сполнение данной адм инистративной процедуры  возложено



на работн и ка М Ф Ц.
6.2 .6 . И ные дей ствия, необходим ы е для предоставления муниципальной 

услуги , в том числе связан н ы е с проверкой  действительности  усиленной 
квалиф ицированной  электрон ной  подписи заявителя, использованной при 
обращ ении  за получением  м униципальной  услуги .

П ервы й зам еститель главы  
м униципального образования О .В . В аравина

П рилож ение №  1
к адм инистративному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «С нятие граждан, имею щ их 
трех и более детей, с учета в качестве 
лиц, имею щ их право на 
предоставление им земельных 
участков в аренду в целях 
индивидуального ж илищ ного 
строительства или ведения личного 
подсобного хозяйства»

Ф О РМ А  ЗА Я В Л ЕН И Я  
о предоставлении муниципальной услуги

Главе муниципального образования 
Н овопокровский район

от

(Ф .И .О . заявителя)
паспорт: с е р и я ___________ № _____
в ы д а н :__________________________

(кем, дата выдачи) 
прож иваю щ его (ей) по адресу: _

т ел еф о н :_____________________________________

ЗА Я В Л Е Н И Е

П рош у меня, граж данина, имею щ его     детей, состоящ его на
учете под № ________ , в качестве лица, имею щ его право на предоставление
в аренду зем ельного участка  для индивидуального ж илищ ного строительства 
или ведения личного подсобного хозяйства, снять с данного учета 
по п р и ч и н е______________________________________________________________________

(указать причину снятия с учета)

«____» ________________20___ года ________________________________
подпись Ф.И.О.

П ервы й зам еститель главы 
муниципального образования О.В. В аравина



П рилож ение №  2 
к адм ин и страти вном у реглам енту 
предоставления м униципальной 
услуги  «С нятие граж дан, имею щ их 
трех  и более детей, с учета в качестве 
л иц , им ею щ их право на 
предоставление им зем ельны х 
участков  в аренду в целях 
индивидуального  ж илищ ного 
строи тельства  или ведения личного 
п одсобного  хозяйства»

О Б Р А ЗЕ Ц  ЗА П О Л Н Е Н И Я  ЗА Я В Л ЕН И Я  
о предоставлении м униципальной  услуги

Главе м униципального  образования 
Н овопокровский  район

Ю .М . Р евякину____________________________
от И ванова И вана И вановича ___________

(Ф .И .О . заявителя)
паспорт: серия 2322 №  000000________
выдан: Н овопокровским  РО В Д ____________

К раснодарского  края 22 .11 .2018_________ ,
(кем , д ата  выдачи)

прож иваю щ его (ей) по а д р е с у :______________
ст-ца Н овопокровская. ул. Л енина, 108 

телефон: 8 -000-123-45-67__________________

ЗА Я В Л Е Н И Е
'  П рош у меня, граж данина, им ею щ его 3 детей , состоящ его на 

учете  п од  № 10 в качестве лица, им ею щ его  право на предоставление 
в арен ду  зем ельного участка  для индивидуального  ж илищ ного строительства 
или ведения личн ого  подсобного хозяйства, снять с  дан н ого  учета
по причин е вы езда на постоянное место ж ительства  за  пределы ____________

Н овопокровского  района__________________________________________________

(указать  причину снятия с учета)

«____» ________________2 0 ___ года __________________________________
подпись, Ф .И .О .

П ервы й зам еститель главы 
м униципального  образования О .В. В аравина

I

П рилож ение №  3 
к адм инистративному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «С нятие граждан, имею щ их 
трех и более детей, с учета в качестве 
лиц, имею щ их право на 
предоставление им земельны х 
участков в аренду в целях 
индивидуального ж илищ ного 
строительства или ведения личного 
подсобного хозяйства»

РА С П И С К А  
в принятии уполном оченны м  органом по учету  

от граж данина всех необходим ы х учетны х докум ентов

О т гр аж д ан и н а__________________________________________________________
(ф ам илия, имя, отчество полностью ) 

зарегистрированного  по месту ж ительства по а д р есу :__________________________

< i  *•»  •>

« »_______________  г. получены  все учетны е документы , необходимы е для
рассм отрения его заявления о постановке граждан имею щ их трех и более детей, 
на у ч ет  в качестве лиц, им ею щ их право на предоставление им земельны х 
участков в аренду в целях индивидуального ж илищ ного строительства или 
ведения личн ого  подсобного хозяйства, в том числе:

№
п/п

Н аименование и 
реквизиты  
докум ента

К ол-во экз-ров 
(ш т.)

Кол-во лг 
(шт.

ICTOB

П римечание
подлинник копия подлинник копия

1

2

3

Д олж ностн ое лицо 
уп олн ом оченн ого
органа по учету  ________________________________

(Ф .И .О .) (подпись)

П ервы й зам еститель главы 
м униципального  образования О.В. В аравина



П рилож ение №  4 
к адм ин и страти вном у реглам енту 
п редоставления муниципальной 
услуги  «С нятие граж дан, имею щ их 
трех  и более детей , с учета  в качестве 
л и ц , им ею щ их право на 
п редоставлен и е им зем ельны х 
участков  в аренду в целях 
и ндивидуального  ж или щ ного  
строи тельства  или ведения личного 
подсобн ого  хозяйства»

С огл асие  
на обработку п ерсональны х данны х

В соответствии  с  Ф едеральны м  законом  от  27 июля 2006 г о д а №  152-ФЗ 
«О  персональны х дан н ы х» , я,__________________________________________________

д ата  рож дения: «_____ » ______________________________г.,
паспорт______________________________________________________________________
вы дан »________ »_______________________________г.,
код п одразделения:______________________,
зарегистрирован  по адресу :____________________________________________________
___________________________________________________________________________ , не
возраж аю  против обработки  адм инистрацией  м униципального образования 
Н овопокровский  район ее уполном оченны м и лицам и, м оих персональны х 
дан н ы х, необходим ы х для рассм отрения м оего заявления на предоставление 
м униципальной  услуги: «П остановка граж дан им ею щ их трех и более детей, на 
учет в качестве лиц , им ею щ их право на предоставление им земельны х 
участков  в аренду в целях и ндивидуального ж илищ ного  строи тельства или 
ведения личн ого  п одсобного хозяйства», в том  числе осущ ествлять  сбор, 
обработку , систем атизаци ю , накопление, печатание, разм нож ение, 
копирование, передачу, хранение, уточн ен ие (обновление, изменение), 
использование, обезли чивани е, блокирование, уничтож ение и ины х действий, 
п роизводим ы х с моими персональны м и дан н ы м и , с целью  рассмотрения 
м оего ходатайства.

П ерсональны е дан н ы е обрабаты ваю тся как на бум аж ны х носителях, так и 
в электронном  виде.

В озм ож ны е последствия, вы текаю щ ие из настоящ его соглаш ения, мои 
п рава и законны е интересы , а так ж е порядок  их защ иты  в соответствии 
с Ф едеральны м  законом  от  27 июля 2006 года №  152-ФЗ «О персональны х 
дан н ы х»  м не разъяснены .

Н астоящ ее согласие дано  «______» _________
рассм отрения моего ходатайства и мож ет быть 
ф орме.

«_____»  2 0 ____ г.
(подпись Заявителя) (Ф .И .О .)

2

П ервы й зам еститель главы 
м униципального  образования

 г., действует на время
отозвано в письменной

♦  I .»  •

О.В. В аравина


