
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ДИНСКОЙ РАЙОН 

  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 07.09.2014          № 1220 

станица Динская  

 

О внесении изменений в постановление администрации  
муниципального образования Динской район от 02.02.2011  

№ 234  «Об утверждении административного регламента  

администрации  муниципального образования Динской район  

предоставления муниципальной услуги: «Выдача копий  

правовых актов главы (администрации)  

муниципального образования  

Динской район»  

 

 

В связи со структурными изменениями в администрации муниципального 

образования Динской район, руководствуясь статьей 65 Устава муниципально-

го образования Динской район п о с т а н о в л я ю: 

1. Внести следующие изменения в постановление администрации муни-

ципального образования Динской район от 02.02.2011 № 234 «Об утверждении 

административного регламента администрации муниципального образования 

Динской район предоставления муниципальной услуги «Выдача копий право-

вых актов главы (администрации) муниципального образования Динской рай-

он»: 

1.1. В наименовании и тексте постановления слова «Об утверждении ад-

министративного регламента администрации муниципального образования 

Динской район предоставления муниципальной услуги: «Выдача копий право-

вых актов главы (администрации) муниципального образования Динской рай-

он» заменить словами «Об утверждении административного регламента адми-

нистрации муниципального образования Динской район предоставления муни-

ципальной услуги «Предоставление копий правовых актов администрации му-

ниципального образования Динской район». 

1.2.  Изложить приложение к нему в следующей редакции (прилагается). 

2. Отделу по работе с общественными организациями, политическими 

партиями, религиозными объединениями и СМИ администрации муниципаль-

ного образования Динской район (Бондарева) обнародовать и разместить на 

официальном сайте администрации муниципального образования Динской рай-

он в сети Интернет в разделе «Нормативные правовые акты». 
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3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на за-

местителя главы администрации муниципального образования Динской район 

А.А. Крюкова.  

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального об-

народования. 

 

 

Глава муниципального образования  

Динской район                     С.В. Жиленко  
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ  

проекта постановления администрации муниципального образования  

Динской район от _____ № _________  

«О внесении изменений в постановление администрации 

муниципального образования Динской район от 02.02.2011 № 234  

«Об утверждении административного регламента администрации  

муниципального образования Динской район предоставления муниципальной 

услуги: «Выдача копий правовых актов главы (администрации) 

 муниципального образования Динской район»  

 

 

Проект внесен и подготовлен: 

Общим отделом управления делами администрации  

муниципального образования  

Динской район  

Начальник отдела  В.В. Егорова 

 

Проект согласован: 

Заместитель главы  

администрации муниципального образования  

Динской район  А.А. Крюков 

 

 

Управляющий делами администрации  

муниципального образования Динской район                                   Т.Н. Сташ 

 

 

Начальник правового управления администрации  

муниципального образования  

Динской район  В.Г.Степанов  

 



ПРИЛОЖЕНИЕ  

к постановлению администрации  

муниципального образования  

Динской район 

от __________2014  № ________ 

 

«ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

муниципального образования  

Динской район 

от 02.02.2011 № 234 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление копий правовых  

актов администрации муниципального образования Динской район»  
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I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление копий правовых актов администрации муниципального обра-

зования Динской район» (далее – Административный регламент) определяет 

сроки и последовательность административных процедур (действий) общего 

отдела управления делами администрации муниципального образования Дин-

ской район (далее – Отдел), а также порядок взаимодействия Отдела  с заявите-

лями, указанными в пункте 1.2 Административного регламента, при предостав-

лении Отделом муниципальной услуги «Предоставление копий правовых актов 

администрации муниципального образования Динской район»  (далее – Муни-

ципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями, имеющими право на получение  Муниципальной услуги, 

являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридиче-

ские лица (далее - заявители), обратившиеся в администрацию муниципального 

образования Динской район за предоставлением им заверенных копий право-

вых актов. 

От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной 

услуги могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовер-

шеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на дове-

ренности или договоре. 

От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной 

услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными 

правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; предста-

вители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.  

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

Муниципальной услуги 

 

Основными требованиями к порядку информирования граждан о предо-

ставлении Муниципальной услуги являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования.  
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Информирование о предоставлении Муниципальной услуги, в том числе 

о месте нахождения и графике работы Отдела, предоставляющего Муници-

пальную  услугу, осуществляется: 

а) непосредственно в общем отделе: 

- в устной форме при личном обращении; 

- с использованием телефонной связи; 

- по письменным обращениям.  

б) в бюджетном учреждении муниципального образования Динской рай-

он «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг населению Динского района» (далее - МФЦ): 

 - при личном обращении; 

 - посредством Интернет - сайта – www.dinsk.e-mfc.ru; 

- телефона 8 (86162) 6-64-14. 

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно 

принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на постав-

ленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Информация о месте нахождения и графике работы, справочных теле-

фонах отраслевого (функционального) органа администрации муниципального 

образования Динской район, предоставляющего Муниципальную услугу; орга-

низаций, учреждений, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги: 

 

 

Наименование 

организации 
График работы 

Время приема 

заявлений и до-

кументов, выдача 

Документов 

 

Юридический  

адрес 

организации,  

телефон 

Адреса элек-

тронной по-

чты и сайта 

1 2 3 4 5 

Орган непосредственно предоставляющий услугу 

Общий отдел 

управления дела-

ми администра-

ции муниципаль-

ного образования 

Динской район 

Понедельник - 

четверг с 08.00 

до 16.00, 

перерыв с 

12:00-12:50; 

пятница, пред-

праздничные 

дни с 8.00 до 

15.00, перерыв с 

12 до 12.30. 

Суббота, вос-

кресенье, 

праздничные 

дни  – выход-

ные дни 

 

Понедельник - 

четверг с 08.00 

до 16.00; 

перерыв с 12:00-

12:50; пятница, 

предпраздничные 

дни с 8.00 до 

15.00 

353200 Россия, 

Краснодарский 

край, Динской 

район, станица 

Динская, 

ул. Красная, 55 

8(86162) 6- 13-02 

 

 

 

dinsk_obshii

@mo.krasnod

ar.ru 

 

www.dinskoir

aion.ru 

 

mailto:dinsk_obshii@mo.krasnodar.ru
mailto:dinsk_obshii@mo.krasnodar.ru
mailto:dinsk_obshii@mo.krasnodar.ru
garantf1://31400130.920/
garantf1://31400130.920/
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1 2 3 4 5 

Органы, организации, участвующие в предоставлении услуги 

Бюджетное учре-

ждение муници-

пального образо-

вания Динской 

район «Мно-

гофункциональ-

ный центр предо-

ставления госу-

дарственных и 

муниципальных 

услуг населению 

Динского района» 

Понедельник-

пятница с 08.00 

до 20.00 без пе-

рерыва, суббота 

с 08.00 до 13.00.  

Выходной день- 

воскресенье, 

нерабочие 

праздничные 

дни 

Понедельник-

пятница с 08.00 

до 20-00 без пе-

рерыва, суббота с 

08-00 до 13-00 

 

353200 Россия, 

Краснодарский 

край, Динской 

район, станица 

Динская, 

ул. Красная, 112, 

 тел.  

8(86162)6-64-14 

mfc_dinsk@ 

mail.ru 

www.dinsk.  

e-mfc.ru 

 

 

 

 

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных теле-

фонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вно-

сятся соответствующие изменения, информация об изменении также размеща-

ется в средствах массовой информации и на официальном Интернет-портале 

администрации муниципального образования Динской район.   

Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставле-

ния Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предо-

ставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной инфор-

мационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». 

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование Муниципальной услуги 

 

 «Предоставление копий правовых актов администрации муниципального 

образования Динской район». 

Муниципальная услуга распространяется на правовые акты, на которые 

установлен ведомственный срок хранения до передачи их на хранение в архив-

ный отдел управления делами  администрации муниципального образования 

Динской район. 

 

2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа  

администрации муниципального образования Динской район,  

предоставляющего Муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно общим отделом 

управления делами администрации муниципального образования Динской рай-

он.  

garantf1://31400130.180/
garantf1://31400130.180/
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Прием заявлений с прилагаемыми документами и выдача документов 

осуществляется в Отделе или МФЦ.  

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связан-

ных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения 

услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обя-

зательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решени-

ем Совета муниципального образования Динской район.      

 

2.3. Описание результата предоставления Муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является: 

- подготовка копии запрашиваемого документа заявителю; 

- подготовка письменного уведомления об отказе в выдаче копии доку-

мента. 

Процедура предоставления Муниципальной услуги заканчивается путем 

получения заявителем заверенной копии правового акта администрации муни-

ципального образования Динской район (далее по тексту – правовой акт).      

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в течение 3-х 

рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении копии правового 

акта. 

Глава муниципального образования Динской район вправе устанавливать 

сокращенные сроки предоставления Муниципальной услуги.      

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением 

Муниципальной услуги 

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с: 

- Конституцией Российской Федерации, текст Конституции опубликован  

в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237; 

 - Указом Президиума ВС СССР от 04 августа 1983 года № 9779-Х «О по-

рядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и органи-

зациями копий документов, касающихся прав граждан», текст Указа опубли-

кован в Ведомостях Верховного Совета СССР, 1983 год № 32, статья 492; 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», текст Федераль-

ного закона опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168, в 

Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 года     

№ 31, статья 4179; 
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- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации», текст Федерального 

закона опубликован в «Парламентской газете» от 11 мая 2006 года № 70-71, в 

«Российской газете» от 5 мая 2006 года № 95, в Собрании законодательства 

Российской Федерации от 8 мая 2006 года № 19 статья 2060; 

 - Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ  «О до-

полнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодар-

ском крае», текст Закона опубликован в газете «Кубанские новости», № 101 от 

4 июля 2007 года, в Информационном бюллетене Законодательного Собрания 

Краснодарского края, от 12 сентября 2007 года № 57 (128) страница 89; 

- постановлением главы муниципального образования Динской район от 

11.08.2005 № 478 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству админи-

страции муниципального образования Динской район»; 

- постановлением администрации муниципального образования Динской 

район от 20.08.2010 № 1903 «Об утверждении порядка предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг физическим и юридическим лицам отрас-

левыми (функциональными) органами администрации муниципального образо-

вания Динской район через муниципальное учреждение «Многофункциональ-

ный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг населе-

нию Динского района»; 

- Уставом муниципального образования Динской район; 

- положением об общем отделе управления делами администрации муни-

ципального образования Динской район; 

- настоящим Административным регламентом; 

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Крас-

нодарского края. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными и иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  

предоставления муниципальной услуги, подлежащих  

предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, 

 в том числе в электронной форме,  

порядок их предоставления 

 

Для предоставления Муниципальной услуги заявители предоставляют в 

администрацию муниципального образования Динской район или МФЦ: 

- письменное заявление на имя заместителя главы администрации муни-

ципального образования Динской район (вопросы внутренней и кадровой поли-

тики, взаимодействия с органами местного самоуправления, информатизации) о 

предоставлении копии правового акта (приложение № 1); 
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- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являюще-

гося физическим лицом, либо личность представителя физического или юриди-

ческого лица; 

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физиче-

ского или юридического лица, если с заявлением обращается представитель за-

явителя (заявителей).  

Документы предоставляются в оригинальном виде для снятия копии, по-

сле чего они возвращаются заявителю.  

В заявлении в обязательном порядке указывается дата, регистрационный 

номер и полное наименование документа, копию которого запрашивает заяви-

тель, и причина обращения.  

Если заявитель  юридическое лицо – фамилия, имя, отчество лица, дей-

ствующего от имени  заявителя, подпись, печать и дата.  

Заявления, поступившие по электронной почте, должны содержать сле-

дующие реквизиты: 

- наименование организации или должностного лица, которому они адре-

сованы; 

- дата, регистрационный номер и полное наименование запрашиваемого 

документа (копии), причину обращения; 

- фамилия, имя, отчество заявителя; 

- почтовый адрес места жительства; 

- электронный адрес; 

- дата отправления письма. 

При получении копии правового акта заявитель предъявляет документ, 

удостоверяющий личность.   

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,  

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в  

предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе  

представить самостоятельно, являются 
 

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-

ряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые за-

явитель вправе представить самостоятельно, отсутствуют.  

 

2.8. Запрет требовать от заявителей 

 

От заявителей запрещается требовать: 

- представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-
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ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением Муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами 

муниципального образования Динской район находятся в распоряжении  госу-

дарственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных госу-

дарственных органов, органов местного самоуправления муниципального обра-

зования Динской район и (или) подведомственных государственным органам и 

органам местного самоуправления муниципального образования Динской рай-

он организаций, участвующих в предоставлении государственных и муници-

пальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Фе-

дерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления Муниципальной услуги не предусмотрены. 

 

 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления  

или отказа в предоставлении Муниципальной услуги 
 

 

2.10.1. Приостановление предоставления Муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.10.2. Муниципальная услуга не предоставляется в случае: 

-  если содержание заявления не соответствует подразделу 2.6; 

- обращения заявителя о предоставлении копий правовых актов, не затра-

гивающих его права и свободы; 

- невозможности установления запрашиваемой информации по содержа-

нию заявления; 

- если текст заявления не поддаётся прочтению; 

- если заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные вы-

сказывания. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повтор-

ному обращению после устранения причины, послужившей основанием для от-

каза. 
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2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении Муниципальной услуги 

 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставле-

нии Муниципальной услуги,  отсутствуют.  

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины  

или иной платы, взимаемой за предоставление  

Муниципальной услуги 
 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы  

за предоставление услуг, которые являются необходимыми  

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  

включая информацию о методике расчета размера такой платы 

 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (докумен-

тах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставле-

нии Муниципальной услуги,  отсутствуют.  

 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении Муниципальной услуги и при получении  

результата предоставления Муниципальной услуги 
 

 

2.14.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о 

 предоставлении Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.14.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении резуль-

тата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

 

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя  

о предоставлении муниципальной услуги и услуги,  

предоставляемой организацией, участвующей  

в предоставлении муниципальной услуги, в том числе  

в электронной форме 
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2.15.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги не может превышать 20 минут. 

2.15.2. Порядок регистрации заявления: 

- регистрация заявления производится ответственным специалистом От-

дела либо работником МФЦ; 

- заявление регистрируется с использованием программного обеспече-

ния для регистрации входящей корреспонденции с присвоением входящего но-

мера и даты; 

- результатом административной процедуры регистрации заявления яв-

ляется присвоение заявлению входящего номера и даты. Результат указанной 

административной процедуры является основанием для начала административ-

ной процедуры – предоставление копии правового акта администрации муни-

ципального образования Динской район.  

Порядок регистрации заявления полученного в электронной форме: 

- заявление о предоставлении Муниципальной услуги, представленное в 

форме электронного документа, должно быть зарегистрировано с использова-

нием программного обеспечения для регистрации входящей корреспонденции с 

присвоением входящего номера и даты не позднее рабочего дня, следующего за 

днем его получения. 

Получение заявления и необходимых для предоставления Муниципаль-

ной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, 

подтверждается МФЦ путем направления расписки в форме электронного до-

кумента, подписанного ЭП (далее - электронная расписка). Электронная рас-

писка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения 

электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной 

почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется 

заявителю в день регистрации заявления. В электронной расписке указываются 

входящий регистрационный номер заявления о предоставлении Муниципаль-

ной услуги, дата получения заявления о предоставлении Муниципальной услу-

ги и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, 

представленных в форме электронных документов. 

 

 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются  

Муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией,  

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту  

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению  

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке  

предоставления таких услуг 

 

Места предоставления Муниципальной услуги должны отвечать следу-

ющим требованиям. 
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Здания, в которых расположены Отдел и МФЦ, должны быть оборудо-

ваны отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц. 

Входы в помещения Отдел и МФЦ оборудуются пандусами, расширен-

ными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инва-

лидов, включая инвалидов-колясочников. 

Центральный вход в здания, в которых расположены Отдел и МФЦ 

должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Отдел и 

МФЦ, а также о справочных телефонных номерах. 

Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются со-

ответствующими информационными стендами, вывесками, указателями. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предо-

ставления Муниципальной услуги размещается на информационном стенде или 

информационном терминале в помещении Отдел и МФЦ для ожидания и прие-

ма граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Порта-

ле и официальном сайте. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления Муниципальной услуги должно соответствовать опти-

мальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Должностные лица, предоставляющие Муниципальную услугу, обеспе-

чиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) 

с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 

либо настольными табличками аналогичного содержания. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную 

услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевре-

менно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам 

предоставления услуги и организовать предоставление Муниципальной услуги 

в полном объеме. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для за-

интересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том 

числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гарде-

роб). 

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов 

Муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.  

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами 

(стойками), обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежно-

стями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересован-

ными лицами. 

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих Муниципаль-

ную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо 

наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и си-
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стемы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

 

 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,  

в том числе количество взаимодействий заявителя  

с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги  

и их продолжительность, возможность получения  

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления  

государственных и муниципальных услуг, возможность получения 

информации о ходе предоставления Муниципальной услуги,  

в том числе с использованием информационно- 

коммуникационных технологий 

 

2.17.1. Показателем доступности и качества Муниципальной услуги яв-

ляется возможность: 

- получать Муниципальную услугу своевременно и в соответствии со 

стандартом предоставления муниципальной услуги; 

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 

предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием инфор-

мационно-коммуникационных технологий; 

- получать информацию о результате предоставления Муниципальной 

услуги; 

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с 

законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое 

по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов Отдела. 

2.17.2. Основные требования к качеству предоставления Муниципаль-

ной услуги: 

- своевременность предоставления Муниципальной услуги; 

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмот-

рения его обращения; 

- удобство и доступность получения гражданином информации о поряд-

ке предоставления Муниципальной услуги. 

2.17.3. Показателями качества предоставления Муниципальной услуги 

являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на дей-

ствия (бездействие) должностных лиц. 

2.17.4. При предоставлении Муниципальной услуги: 

- при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной 

форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, 

осуществляющим предоставление Муниципальной услуги, как правило, не тре-

буется; 

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с 

должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услу-

ги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения Муни-

ципальной услуги документов. 
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При предоставлении Муниципальной услуги через МФЦ прием и выда-

ча документов осуществляется специалистами МФЦ. Для исполнения документ 

передается в Отдел. Информацию о предоставляемой услуге (о сроках предо-

ставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; 

о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением 

услуги; о размерах и порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (без-

действия), а также решений должностных лиц и муниципальных служащих ор-

ганов и организаций, участвующих в предоставлении услуги) заявитель может 

получить в секторе информирования, который включает в себя: 

информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения заявителями услуг; 

информационный киоск - программно-аппаратный комплекс, предна-

значенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об 

услугах и ходе их предоставления в МФЦ; 

консультационные окна для осуществления информирования о порядке 

предоставления услуги. 

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обес-

печения им комфортных условий ожидания МФЦ оборудован электронной си-

стемой управления очередью. 

 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  

предоставления Муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг  

и особенности предоставления Муниципальной услуги  

в электронной форме 

 

2.18.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о 

предоставляемой Муниципальной услуге на официальном сайте http://dinskoi-

raion.ru, Портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, на едином портале 

многофункциональных центров предоставления государственных и муници-

пальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале МФЦ 

www.dinsk.e-mfc.ru. 

2.18.2. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с ис-

пользованием Интернет-ресурсов мониторинг хода предоставления Муници-

пальной услуги. 

2.18.3. Обеспечение возможности получения заявителями на портале 

государственных услуг www.gosuslugi.ru, едином портале многофункциональ-

ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Красно-

дарского края www.e-mfc.ru, на портале МФЦ www.dinsk.e-mfc.ru, форм заяв-

лений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги 

в электронном виде. 

Обеспечение возможности для заявителей в целях получения Муници-

пальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием 
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портала государственных услуг www.gosuslugi.ru, единого портала многофунк-

циональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

Краснодарского края www.e-mfc.ru, портала МФЦ www.dinsk.e-mfc.ru. 

Обеспечение, при направлении заявителем обращения в форме элек-

тронного документа, представления заявителю электронного сообщения, под-

тверждающего поступление обращения. 

В случаях, установленных законодательством, заявления о предоставле-

нии Муниципальной услуги и иные необходимые для предоставления Муници-

пальной услуги документы (электронные образы) могут подаваться в форме 

электронных документов с использованием сетей связи общего пользования, в 

том числе:  

- посредством отправки через Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг www.gosuslugi.ru;  

- посредством единого портала многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.e-mfc.ru;  

- посредством интернет-портала МФЦ www.dinsk.e-mfc.ru;  

- посредством отправки электронной почтой по адресу МФЦ.  

Верность электронных образов документов, если документы представ-

ляются в форме электронного документа с использованием сетей связи общего 

пользования, должна быть засвидетельствована в установленном законном по-

рядке посредством электронной подписи (далее - ЭП). 

Заявление и необходимые для предоставления Муниципальной услуги  

документы в форме электронных документов представляются:  

- посредством отправки через портал государственных и муниципаль-

ных услуг www.gosuslugi.ru, единый портал многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

www.e-mfc.ru или через официальный сайт МФЦ www.dinsk.e-mfc.ru; 

- посредством отправки электронной почтой в МФЦ.  

Заявление и необходимые для предоставления Муниципальной услуги 

документы, представляемые с использованием сетей связи общего пользования 

в форме электронных документов, должны быть подписаны  с использованием 

средств ЭП, сертифицированных в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации. Содержание заявления о предоставлении Муниципальной 

услуги, представляемого в форме электронного документа, должно соответ-

ствовать форме заявления, установленной настоящим Административным ре-

гламентом. 

При несоответствии требованиям, установленным законодательством к 

электронным документам, заявление, полученное в форме электронного доку-

мента с использованием сетей связи общего пользования, не рассматривается 

как заявление на предоставление Муниципальной услуги. 
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Заявление о предоставлении Муниципальной услуги, представленное в 

форме электронного документа, должно быть зарегистрировано не позднее ра-

бочего дня, следующего за днем его получения. 

Получение заявления и необходимых для предоставления Муниципаль-

ной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, 

подтверждается МФЦ путем направления расписки в форме электронного до-

кумента, подписанного ЭП (далее - электронная расписка). Электронная рас-

писка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения 

электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной 

почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется 

заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в элек-

тронном журнале. В электронной расписке указываются входящий регистраци-

онный номер заявления о предоставлении Муниципальной услуги, дата полу-

чения заявления о предоставлении Муниципальной услуги и необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги документов, представленных в форме 

электронных документов. К электронной расписке прилагаются подписанные 

ЭП уполномоченного лица, осуществляющего предоставление Муниципальной 

услуги, заявление о предоставлении Муниципальной услуги и все необходимые 

для Муниципальной услуги документы, представленные в форме электронных 

документов. 

Для представления Муниципальной услуги в электронном виде доку-

менты должны быть переведены в электронный вид с помощью средств скани-

рования и иметь следующие технические требования:  

-  все документы должны быть отсканированы в формате Adobe PDF в 

черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных 

признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), 

а также исходящего номера и даты документов. Размер файла не может превы-

шать 5 Мб;  

- каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в 

виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству 

документов, подаваемых для предоставления Муниципальной услуги, а наиме-

нование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество 

страниц в документе (например: Паспорт от 02032009 1л.pdf). 

Подтверждением подачи документов в электронном виде является уве-

домление о поступлении документов в МФЦ с указанием даты поступления. 

По результатам рассмотрения полученных в электронном виде докумен-

тов МФЦ, заявителю направляется одно из двух видов уведомлений:  

- уведомление о получении МФЦ документов;  

- уведомление о том, что документы не могут быть признаны поступив-

шими в МФЦ в случае если не соблюдены условия подачи, с указанием причин, 

в силу которых документы не могут считаться поступившими в  МФЦ. 
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Перечень причин, в силу которых документы не могут считаться посту-

пившими в МФЦ, следующие:  

- поступившие документы являются нечитаемыми, в частности страни-

цы документа перевернуты, документ содержит не все страницы, нет нумера-

ции, в прикрепленном файле отсутствует текст, документ направлен в формате, 

отличном от формата Adobe PDF, отсутствует связанный текст;  

- документ направлен повторно и (или) зарегистрирован ранее в МФЦ;  

- на документе отсутствует подпись заявителя, обратившегося за Муни-

ципальной услугой; 

- все документы отсканированы одним файлом (отсутствует разбивка 

документов на отдельные файлы);  

- наименование файлов не соответствует наименованиям документов. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие ад-

министративные процедуры:  

- прием докуметнов от заявителя;  

- рассмотрение заявления; 

- предоставление заверенной копии правового акта; 

- подготовка мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной 

услуги. 

Необходимость в формировании и направлении межведомственных за-

просов в органы (организации) отсутствует.  

Блок-схема последовательности проведения административных процедур 

при предоставлении Муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к 

настоящему Административному регламенту. 

 

3.1. Прием документов у заявителей 

 

Основанием для начала административной процедуры является обраще-

ние в Отдел или в МФЦ заявителя, в том числе в электронной форме, с заявле-

нием и приложенными к нему предусмотренными настоящим Административ-

ным регламентом документами. 

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги являет-

ся личное обращение заявителя (его представителя) в МФЦ или непосредствен-

но в Отдел с пакетом документов, указанных в разделе 2.6 настоящего Админи-

стративного регламента, необходимых для предоставления услуги. 

В заявлении о предоставлении копии правового акта администрации му-

ниципального образования Динской район, должны быть указаны: 
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- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), заявителя; 

- наименование юридического лица; 

- сведения о доверенном лице; 

- дата, номер и наименование запрашиваемого правового акта; 

- личная подпись и дата. 

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специалист 

Отдела, работник МФЦ: 

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе пол-

номочия представителя действовать от его имени; 

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответ-

ствующего перечня документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

проверяет соответствие представленных документов установленным 

требованиям, удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определённых законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчество заявителей, адрес места жительства написаны 

полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не ого-

воренных в них исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать их содержание; 

срок действия документов не истёк; 

документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

Муниципальной услуги, указанной в заявлении; 

документы представлены в полном объёме; 

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в 

том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные 

копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их 

подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 

инициалов и ставит отметку «копия верна» при предоставлении заявителем 

оригиналов документов, предусмотренных подразделом 2.6 раздела 2 Админи-

стративного регламента, производит копии самостоятельно; 

при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с 

использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов, 

а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приеме документов. 

Специалистом регистрируется заявление, заявителю выдаётся расписка 

в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, 

порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи 

работника МФЦ.  
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В Отделе регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и пакета документов, приложенного к заявлению, производится в день 

его поступления путем присвоения каждому заявлению уникального входящего 

номера. 

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении 

документов или об отказе в приеме документов, составляет не более 20 минут. 

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 

услуги, в обязательном порядке информируется работником Отдела или МФЦ: 

о сроке предоставления Муниципальной услуги; 

о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 

После принятия заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, 

документы из МФЦ в течение 1 рабочего дня передаются через курьера в От-

дел. Передача документов осуществляется на основании реестра, который со-

ставляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи. 

При передаче пакета документов специалист Отдела проверяет в при-

сутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанны-

ми в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Пер-

вый экземпляр реестра остаётся в Отделе, второй - подлежит возврату курьеру. 

Информация о получении документов заносится в электронную базу. 

Результатом административной процедуры является принятие от заяви-

теля заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Отдела, а в 

случае принятия заявления работником МФЦ - передача документов в Отдел. 

3.2. Рассмотрение заявления 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной проце-

дуры, является поступление заявления о предоставлении Муниципальной услу-

ги заместителю главы  администрации района, который в течение одного рабо-

чего дня со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию 

для подготовки ответа и направляет в Отдел. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

принятие ответственным исполнителем Отдела  заявления и прилагаемых к 

нему документов. 

После получения документов ответственный исполнитель Отдела осу-

ществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие 

оснований для предоставления Муниципальной услуги или отказа в предостав-

лении Муниципальной услуги. 

3.2.2. По результатам рассмотрения заявления, при наличии предусмот-

ренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении 

Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении Муниципальной услу-

ги. 

3.2.3. При выявлении предусмотренных законодательством оснований 

для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в 

срок не позднее 2 календарных дней с момента выявления таких обстоятельств 

ответственный исполнитель в адрес заявителя готовит соответствующее письмо 
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с указанием причин отказа в предоставлении Муниципальной услуги, которое 

утверждается заместителем главы администрации района в течение одного ра-

бочего дня. 

Передача решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в 

МФЦ для направления заявителю осуществляется в течение 1-го дня. 

3.2.4. При наличии предусмотренных законодательством оснований для 

предоставления Муниципальной услуги в течение 1 -го рабочего дня с момента 

принятия такого решения ответственный исполнитель готовит копию запраши-

ваемого правового акта, заверяет его подписью начальника Отдела и печатью 

управления делами администрации муниципального образования Динской рай-

он, после чего выдает заявителю, при предъявлении документа, удостоверяю-

щего личность. 

3.2.5. Результатом административной процедуры является подготовка 

заверенной копии правового акта администрации  или мотивированного отказа 

в предоставлении Муниципальной услуги и передача документов в МФЦ, либо 

направление в адрес заявителя, в случае направления заявления и представлен-

ных документов в Отдел в виде почтового обращения. 

Срок выполнения данной процедуры не может превышать 3 дня со дня 

поступления документов из МФЦ в Отдел, либо в случае направления заявле-

ния и представленных документов в Отдел, в том числе в  виде почтового об-

ращения. 

      

3.3. Выдача заявителю документа, являющегося результатом 

предоставления Муниципальной услуги 

 

3.3.1. Передача документов из Отдела в МФЦ, осуществляется на осно-

вании  журнала предоставления копий правовых актов администрации муници-

пального образования Динской район .  

При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, 

проверяет в присутствии ответственного исполнителя Отдела соответствие и 

количество документов с данными, указанными в журнале, проставляет дату, 

время получения документов и подпись.  

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры является 

получение МФЦ заверенной копии правового акта администрации муници-

пального образования Динской район  или отказа в предоставлении муници-

пальной услуги. 

3.4.3. При предоставлении  правового акта администрации муниципаль-

ного образования работник МФЦ:  

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в слу-

чае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, из-

готавливает 1 копию либо распечатывает с использованием программного 

электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «ориги-

нал расписки утерян», ставит дату и подпись);  
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знакомит заявителя с содержанием результата муниципальной услуги и 

выдаёт его. 

3.3.4. Заявитель подтверждает получение результата Муниципальной 

услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, 

которая хранится в МФЦ. 

Результатом административной процедуры является предоставление за-

явителю запрашиваемой заверенной копии правового акта  администрации му-

ниципального образования Динской район либо выдача отказа в предоставле-

нии Муниципальной услуги. 

Срок выполнения данной процедуры не может превышать 1-го 

дня.             

 

 

IV. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги 

 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и  

исполнением ответственными должностными лицами положений  

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений 

            

 

            Текущий контроль соблюдения последовательности действий, опреде-

ленных административными процедурами по предоставлению Муниципальной 

услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осу-

ществляется непрерывно начальником Отдела. 

 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в 

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством  

предоставления Муниципальной услуги 

 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Отделом Муни-

ципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых прове-

рок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, приня-

тие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, со-

держащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Отдела. 

4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выпол-

нения сотрудниками Отдела положений Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы От-

дела на текущий год. 
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Проведение проверок выполнения положений Административного ре-

гламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

исполнению Муниципальной услуги, осуществляет отраслевой (функциональ-

ный) орган администрации муниципального образования Динской район (далее 

– Администрация), на которое возложена функция по проведению проверок. 

4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления Муниципальной услуги принимается гла-

вой муниципального образования Динской район, заместителем главы админи-

страции района, начальником Отдела. 

4.2.4. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов рабо-

ты, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предо-

ставлению Муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя. 

4.2.5. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предостав-

ления Муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Адми-

нистрации, ответственными за организацию работы по рассмотрению обраще-

ний граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соот-

ветствующих муниципальных правовых актов. 

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав 

заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты прове-

рок оформляются в виде справки или акта, подписанного должностными лица-

ми уполномоченными на проведение проверки. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Отдела за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе  

предоставления Муниципальной услуги 

 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления наруше-

ний прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. Персональная ответственность работников Отдела  за несоблюде-

ние порядка осуществления административных процедур в ходе предоставле-

ния Муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.3.3. Специалист Отдела несет ответственность за соблюдение сроков, 

порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлин-

ности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдение сроков 

выполнения административных действий, входящих в его компетенцию. 

4.3.4. Все должностные лица, участвующие в предоставлении Муници-

пальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и 

соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Ад-

министративном регламенте. 

 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением  

Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их  

объединений и организаций 
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Контроль за предоставлением Муниципальной услуги со стороны граж-

дан, их объединений и организаций не предусмотрен. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц и муниципальных служащих  

администрации муниципального образования  

Динской район  

 

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное 

(внесудебное) обжалование действий (бездействия)и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления  

Муниципальной услуги 

 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование реше-

ний и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа, предо-

ставляющего  муниципальную услугу, а также действий (бездействия) долж-

ностных лиц и муниципальных служащих администрации в ходе предоставле-

ния Муниципальной услуги (далее также  – досудебное (внесудебное) обжало-

вание).  

 

 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования   

 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкрет-

ное решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципаль-

ных служащих в ходе предоставления Муниципальной услуги, в результате 

нарушены права заявителя на получение Муниципальной услуги, созданы пре-

пятствия к предоставлению ему Муниципальной услуги.  

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Му-

ниципальной услуги; 

нарушения срока предоставления Муниципальной услуги; 

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Краснодарского края, нормативными правовыми  актами муниципального об-

разования Динской район для предоставления Муниципальной услуги; 

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами муни-



23 

 

ципального образования Динской район для предоставления Муниципальной 

услуги; 

отказа в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами муниципального образования Динской район; 

затребования с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативны-

ми правовыми актами муниципального образования Динской район; 

отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муници-

пальной услуги документах, нарушения установленного срока таких исправле-

ний. 

 

5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы,  

должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

 

В случае обжалования действий (бездействий) специалистов Отдела жа-

лоба направляется начальнику Отдела.  

Жалоба в досудебном  (внесудебном) порядке может быть направлена 

главе муниципального образования Динской район, заместителю главы муни-

ципального образования Динской район, курирующему работу Отдела, управ-

ляющему делами администрации муниципального образования Динской район,  

начальнику Отдела. 

Заявители имеют право на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые руководителем Отдела, 

подаются главе муниципального образования Динской район. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг либо регионального портала государствен-

ных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

Жалоба должна содержать: 
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- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактно-

го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-

рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 

 

Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятна-

дцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа орга-

на, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего Муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 

дней со дня ее регистрации.  

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 

случае, если возможность приостановления предусмотрена  

законодательством Российской Федерации 

 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодатель-

ством не предусмотрены.  

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает одно из 

следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
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нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах  

рассмотрения жалобы 

 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю 

в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляет-

ся мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-

лобы признаков административного правонарушения или преступления долж-

ностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедли-

тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

  5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

  

В случае несогласия с принятым решением по жалобе заявитель вправе 

обратиться в суд в установленном законом порядке.  

 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,  

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 

5.10.1. При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возмож-

ность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

жалобы, если это не затрагивает права и свободы  и законные интересы других 

лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, со-

ставляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом 

тайну.    

5.10.2. Заявитель имеет право на получение информации и  документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы посредством обращения 

в устной или письменной форме.  

  

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

  

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
информационных стендах, которые размещаются в общедоступных местах в 
помещениях Отдела и МФЦ. 

 

 

Начальник общего отдела  
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управления делами         В.В. Егорова  

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к Административному регламенту  

администрации муниципального образования 

Динской район предоставления 

муниципальной услуги: «Предоставление  копий  

правовых актов администрации 

муниципального образования  

Динской район» 

 

 

 

Заместителю главы администрации  

муниципального образования  

Динской район (Ф.И.О.) 

______________________________ 
                   (Ф.И.О. заявителя) 

______________________________ 

______________________________ 
           (адрес проживания, телефон) 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

     Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)   

администрации муниципального образования Динской район  

от «____» __________  года    № _____   __________________________________ 
         (дата,                                         регистрационный номер,        наименование документа) 

____________________________________________________________________ 

для _________________________________________________________________ 
                                            (цель получения копии) 

 

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

 

        «____» __________ 20__ г. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту  

администрации муниципального образования 

Динской район предоставления 

муниципальной услуги: «Предоставление  копий  

правовых актов главы (администрации) муници-

пального образования  

Динской район» 

 

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги 

 

 

Прием, первичная обработка и регистрация заявления  

1 день 

  

 

Рассмотрение принятого заявления  

1 день 

 

 

                                      
 

 

   Да Нет 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Наличие  

оснований для 

отказа 

Отказ в предоставлении 

Муниципальной услуги, 

уведомление получателя  

1 день 

 

Предоставление за-

веренной копии  

правового акта  

1 день 



28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


