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АДМИНИСТРАЦИЯ
ТБИЛИССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТБИЛИССКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от р.7_ /J, J.Э.2,1
ст-ца Тбrлисская

4. Постановление вступает в силу со дня его официа,rьного огryбликования.

<Об утверlкдении Административного
регламеflта предоставления мунпципальной услуги по установке

информациопной вывески, согласованию дизайн-проекта
размещеflия вывески)>

В целях реЕuIизации Федерального закона от 7 июля 2010 года J\Ъ 210-ФЗ (Об
организациИ предоставлениЯ государственньЖ и муниципаJIьных услуг),
руководствуясь постановлением главы администрации (губернатора)
Краснодарского края от 15 ноября 2011 года м 1340 <Об 

-утвержден", 
Пор"дпоu

разработки, утвержденшI административных реглаN,Iентов исполнения
государственньж функций и предоставления государственных услугисполнительЕыми органами государственной власти Краснодарского края)"
руководствуясь ст. З2,60 Устава Тбилисского сеJьского поселения Тбилисского
раЙона Краснодарского крм, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент ,,редоставления муниципа.пьной
услугИ по установке информационной вывески, согласованию дизайн-проекта
размещения вывески согласно прIIJIожения (прилагается).

2. ОтделУ делопроизводства и организационно-кадровой работыадминистрацИи ТбилисскоГо сельскогО поселениJt Тбилисского райо*rа (Воронкин)
обеспечить опубликование настоящего постановления в сетевом издании
<Информационный портал Тбилисского районuu и рдlместить на официальном
сайте админИстрациИ ТбилисскогО сеJIьского .rосеrrЬ"r, ТбилисскогЪ района в
информационно-телекоммуникационной сети <ИНТЕРНЕТ>.

3. Контроль за выполнением настоящего постановлениJI оставляю за собой.
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I. Общие положенпя

1. Прелмет реryлирования Административного регламента

1.1 Настоящий адмиЕистративный регламент предоставления
муниципarльной услуги (да;lее - Регламент) устанавливает стандарт и
порядок предоставления муниципальной услуги по установке
информационной вывески, согласованию дизайн-проекта размещениrI
вывески (дыrее - муниципальная услуга) на территории Тбилисского
сельского поселения Тбилисского района.

1.2. Получdтели услуги: индивидуаJIьные предприЕиматели,
юридические лица (далее - заявитель). Интересы заявителей моryт
представлять лица, уполномоченные з€UIвителем в установленном порядке
(далее - представитель заявителя).

2. КругЗаявителей

2.|. Заявителями на получение муниципальной услуги являются
индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее
Змвитель).

2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего
Административного регламента, моryт представлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями (да;rее - представитель).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муницппальной услуrи

3.1 .Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме з€uIвителя в администрацию
Тбилисского сельского поселения Тбилисского района (далее

Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный
цеЕтр);
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2) по телефону Уполномоченном органе или многофункционaulьном
центре;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной
связи;

4) посредством р€вмещения в открытой и доступной форме информации:
- в федеральной государственной информационной системе <<Единый

портал государственных и муницип€uIьных услуг (функций)>
(https://www.gosuslugi.ru/) (дшrее - ЕIГУ);

- на официальном сайте Уполномоченного органа
(adm.tbil.pos@yandex.ru);

- посредством р€вмещения информации на информационных стендах
Уполномоченного органа или многофункционального центра.
З.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров,
обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- справочной информации о работе Уполномоченного органа
(структурных подразделений Уполномоченного органа);

- документов, необходимых для предоставленшI муниципальной услуги и

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

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка получения сведений о ходе рассмотрениrI заrIвления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципttльной услуги;

по вопросам предоставленшI услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжа.,rования действий (бездействия)
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении
муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставлениJI муниципаJIьной услуги осуществляется бесплатно.

3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону)
должностное лицо Уполномоченного органа, работник
многофункциона,tьного центра, осуществляющий консультирование,
подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по
интерес}.ющим вопросам,

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени,
отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего
телефонныйзвонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может
самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован



(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен
быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет полуrить
необходимую информацию

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он

предлагает Заявителю один из след},ющих вариантов дальнеЙших деЙствиЙ:
- изложить обращение в письменной форме;
- назначить другое время для консультаций.

.Щолжностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий
предоставления муниципЕuIьной услуги, и влиlIющее прямо или косвенно на

принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать

10 минут.
Информирование осуществJuIется в соответствии с графиком приема

граждан.
З,4. По письменному обращению должностное лицо

Уполномоченногооргана, ответственный за предоставление муниципальной

услуги, подробно в

письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам,

указанным в пункте 3.2. настоящего Административного регламента в
порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 200б года Jф 59-ФЗ
<О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерачии> (лалее

- Федеральный закон JФ 59- ФЗ).
3.5. На ЕПГУ р.вмещаются сведения, предусмотренные

Положением о федеральной государственной информационной системе
<Федеральный реестр государственных и муницип€uIьных услуг (функций)>,

утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24
октября 2011 года

j$ 8б1 <О федеральных государственных информационцых системах,
обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и
муниципЕrльных услуг (осуществление функций)>.

Щосryп к информации о сроках и порядке предоставления
муниципzrльной услуги осуществJuIется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обеспечения,

установка которого на технические средства змвителя требует закJIючения
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или
авторизацию змвителя' или предоставление им персонaшьных данных.

3.6. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в

местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимымии обязательными длlI предоставления муниципмьной услуги, и

в многофункционaшьном центре размещается следующая справочнаJI

информация:
о месте нахождения и графике работы Уполномоченного оргаЕа и их



структурных подр€вделений, ответственных за предоставление
муниципaшьной услуги, а также многофункционЕlльных центров;

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного
органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе
номер телефона-автоинформатора (при наличии);

адрес официtUIьного сайта, а также электронноЙ почты и (или) формы
обратной связи Уполномоченного органа в сети (Интернет>.

3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются
нормативные правовые акты, реryлирующие порядок предоставления
муниципtшьной услуги, в том числе Административный регламент, которые
по требованию зЕrявителя предоставJuIются ему для ознакомления.

З.8. Размещение информации о порядке предоставJIения
муницилальной услуги на информационньrх стендах в помещении
многофункционiulьного центра осуществляется в соответствии с соглашением,
заключенным между многофункционаJIьным центром и Уполномоченным
органом с учетом требований к информированию, установленных
Административным регламентом.

3.9. Информация о ходе рассмотрениlI заявления о предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной
услуги может быть получена заJIвителем (его представителем) в личном
кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем сlруктурном подразделении
Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону
посредством элекцонной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

4.1. МуниципаIьнаJI услуга <Установка информационной вывески,
согласование дизайн-проекта размещения вывески>.

5.1. МуниципЕlльн€ш усJryга предоставляется Уполномоченным
органом - администрацией Тбилисского сельского поселения Тбилисского
района.

5.2. В предоставлении муниципarльной услуги принимают r{астие
Уполномоченные органы (многофункционсшьные центры при н€шиrIии
соответствующего соглашения о взаимодействии).

При предоставлении муниципarльной услуги Уполномоченный орган
взаимодействует с:

- Управлением Федеральной налоговой службы России;

5. Наименование органа государственной власти, органа местного
самоуправления (организации), предоставляющего

муниципальную услуry



- Управлением Федеральной службы государственной регистрации,
кадастра и картографии.

5.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному
органу запрещается требовать от заrIвителя осуществления действий, в том
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и
связанных с обращением в иные государственные органы и организации,
за искJIючением получения услуг, вкJIюченных в перечеЕь услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги.

б. Описание результата предоставления муниципальной услуги

б.1 . Результатом предоставленЕя муницип€rльной услуги является:
- уведомление о согласовании установки информационной вывески,

дизайн-проекта размещения вывески;
- отказ в предоставлении услуги.

7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие в

предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления
предоставлепия муниципальной услуги, срок выдачи (направления)

документов, являющихся результатом предоставления
муниципальнои услуги

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муницппальной услуги

8.1. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и
источников официального опубликования) u ф.деральной
государственной информационной системе
<Федеральный реестр государственньж и муниципаJIьных услуг (функций)> и
на ЕПГУ.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии снормативными правовыми актами для предоставления

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

подлежащих представлению заявителем, способы их получения

7.1. Уполномоченный орган в течение l0 рабочих дней со дня
регистрации зЕивления и документов, необходимых для предоставления
муниципaшьной услуги в Уполномоченном органе, напраыIяет з€uIвителю- "-ёп6'ёijбijйj'iadlаЁtiбiй"ЁЪаяЪiiёffй'йЪДйн"йi"р'ёýПЪтДitЪ;УiiаЪiй;ii-Ё-пJffiГ*-
2.5 Административного регламента.



заявителем, в том числе в электроннойформе,
порядок их представления

9.1 . fuя получения муницип€шьной услуги заявитель представляет:
1) правоустанавливающий документ на объект, в котором размещается
заявитель (в случае, если необходимые докуI!{енты и сведения о правах на
объект отсутствуют в ЕГРН);
2) согласие собственника (законного владельца) на размещение
информационной вывески (в случае, если для установки вывески используется
имущество иных лиц);
3) дизайн-проект.
При направлении заrIвления посредсТвом ЕПГУ формирование з€швления
осуществJUIется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без
необходимости дополнительной подачи з€цвления в какой-либо иной форме.В заявлениИ также ук€вывается один из следующих способов ,uniu"narr"
результата предоставле,ния муниципальной услуги:
в форме электронного докумецта в личном кабинете на ЕПГУ;
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра элек'ронного
документа в Уполномоченном органе, многофункционЕUIьном центре.
9. 1 .1 . .Щокумент, удостоверяющий личностi .*"rra-, представителя.
В случае направления з€UIвления посредством ЕПГУ сведения из документа,
удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются приподтверждении учетной записи в Единой системе 

"la"r"Е"*uц", иаутентификации (далее - ЕСИА).
в случае, если з€uIвление подается представителем, дополнительнопредоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя
действовать от имени заявителя.
в случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выданюридическим лицом -. должен быть подписан усиленной квалификационнойэлектронной подписью уполномоченного лица, выдавцего документ.в случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выданиндивиду€шЬным предпРинимателеМ - должеН быть подпиСu' |ar.rrarrоtквалификационной электронной подписью индивидуальногопредпринимателя.
в случае если документ, подтверхдающий полномочия заявителя выданнотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационнойэлектронной подписью нотариуса, в инь]х случаях - подписанный простойэлектронной подписью.
9.1.2. Заявления и прилагаемые документы, укЕванные в пунктах 9-.9.1Административного регламента направJuIются (подаются) в Уполномоченныйopla' В электронноЙ форме путем заполнения формы ,unpo.u через 

-личный

кабинет на ЕПГУ.



10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствиис
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальпой
услуги, которые находятся в распоряжепии государственных органов,

органовместного самоуправления и иных органов, участвующих в
предоставлений государственвых или муниципальных услуг

l0.1. При предоставлении муниципальной услуги запрещается
требовать от заявителя:

10.1.1. Представления документов и информации или
осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими
отношения, возникающие всвязи с предоставлением муниципальной услуги.l0.1.2. Представления документов и информации, которые в
соответствии с нормативными правовыми актаI\{и Российской Федерации и
Краснодарского KpEuI, муницип€rльными правовыми актами администрации
Тбилисского сельского поселения Тбилисского района находятся в

распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу,
государственных органов, органов местного самоуправления и (или)
подведомственных государственным органам и органам местного
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
муниципальных услуг, за искJIючением документов, указанных в части 6
статьи 7 Федера,чьного закона от 27 пюля 2010 года Ns 2l0-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг>
(далее - Федеральный закон Ns 210-ФЗ).

10.1.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не указывались при первоначаJIьном отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципaшьной услуги,
либо в предоставлении муниципальной услуги, за искJIючением следующих
случаев:

изменение цебований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муничипальной услуги, после первоначальной подачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наJIичие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и
документах, поданных заявителем после первоначаJIьного отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги и не вкJIюченных в представленный

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

первоначtlльного отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципаJIьной услуги;

вьUIвление документальнО подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица

уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального

центра, раоотника организации, предусмотренной частью 1,1 статьи 16



Федерального закона Ns 210-ФЗ, при первонач€uIьном отказе в приеме
документов, необходимьrх для предоставления муниципаJIьной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за
подписью руководитеJlя Уполномоченного органа, руководителя
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставленЕя муниципальной услуги, либо
руководителя организации, предусмотренной частью

1.1 статьи 16 Федерального закона JЮ 2l0-ФЗ, уведомJuIется заявитель, а
также приносятся извинения за доставленные неудобства.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документовrнеобходимых для предоставления

муниципальной услуги

l1,1. Основаниями для oтKttзa в приеме к рассмотрению документов,
необходимых дJIя предоставления муницип€шьной услуги, являются:

а) уведомление подано в орган муниципальной власти, орган местного
самоуправлениJI vIJlи организацию, в полномочиlI которых не входит
предоставление услуги;

б) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в
интерактивной форме уведомления на ЕПГУ;

в) представление неполного комплекта документов, необходимых для
предоставления услуги;

г) представленные документы утратили силу на момент обращения за

услугой;
д) представленные заявителем документы содержат подчистки и

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации;

е) документы содержат повреждения, наJIичие которых не позволяет в
полном объеме использовать информацию и сведениrI, содержащиеся в

документахдля предоставления услуги;
ж) документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в

электронноЙ форме с нарушением установленных требоваЕиЙ;
з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального

закона от б апреля 201l года Ns 63-ФЗ <Об электронной подписи> условий
признания действительности усиленной квалифицированной электронной
подписи.

l2. Исчерпывающий перечень оснований для приостаIlовлеtIия
илиотказа в предоставлении муниципальной услуги

|2.|. Оснований для приостановления предоставления муниципальной

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
|2.2. Основания для отказа в предоставлении муницип€шьной услуги:
а) документы (сведения), представленные з€цвителем, противоречат



документам (сведениям), полr{енЕым в рамках межведомственного
взаимодействия;

б) отсутствие согласия собственника (заковного владельца) на

размещение информационной вывески;
в) отсутствие у заrIвителя прав на товарный знак, укшанный в дизайн-

проектеразмещения вывески;
г) несоответствие представленного

размещения вывески требованиям правил
информационных вывесок.

13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги,
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими
впредоставJIении муниципальной услуги

13.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципальной услуги, отсутствуют.

14. Порялок, размер и основания взимания государственной
пошлиныили иной оплаты, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги
14.1. Предоставление муницип€rльной услуги осуществляется бесплатно.

15.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления
МУНИЦИПДIЬНОЙ УСЛУГИ, ОТСУТСТВУЮТ.

l6.

заявителем
размещения

дизайн-проекта
и содержаниrl

Максимальный спок ожидания в очеDеди пDп подаче запроса о
:---д-:J:--, *_дл".д.fr*.---с-Ел,-l,

предоставлении муниципальной услуги и при полученпи
результата предоставления муниципальной услуги

16.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципа.гtьной услуги в Уполномоченном органе или

многофункцион€шьном центре составляет не более l5 минут.

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о

rrредоставлениимуниципальной услуги, в том числе в

элекгронной форме

15. Порядокl размер и основания взимания платы за предоставление

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, включая информачию

о методике расчета размера такой платы



18. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

18.1. Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов
предоставления муниципаJIьной услуги, должно обеспечивать удобство для
граждан с точки зрениrI пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки)
возле зданиJl (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного
автомобильного транспорта

заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не
взимается.

.Щля парковки специальных автотранспортных средств инв€lлидов на
стоянке (парковке) выдеJuIется не менее 100/о мест (но не менее одного места)
для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I,

II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном
Правительством Российской Федерации, и транспортных средств,
перевозящих таких инвtlлидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе
передвигающихся Еа инв€UIидных колясках, вход в здание и помещения, в

которых предоставJIяется муниципаJIьнм услуга, оборудуются пандусами,
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами,
иными специшIьЕыми приспособлениями, позволяющими обеспечить
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с
законодательством Российской Федерации о соци€шьной защите инвалидов.

I-|'ентральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей
информацию:

l7.1. Срок регистрации заrlвления о предоставлении муниципальной

услуги вУполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги.
В случае наличиJI оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставJIенtlя муЕиципмьной услуги, ук€ванных в пункте
2.12 настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган не

позднее следующего _ за днем поступленшI змвлениJI и документов,
необходимых для предоставления муницип€rльной услуги, рабочего дня,
направляет Змвителю либо его представителю решение об отказе в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по

форме, приведенной в Приложении Jф 3 к настоящему Административному

регламенту.



наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципаJIьнм услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муЕицип€lльная уgлуга,

оснащаются:
противопожарной оистемой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной сиryации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
За-.,r ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их
размещения в ломещении, а также информационными стендами.

Тексты матери€Iлов, р€}змещенных на информационном стенде,
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением
наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами
(стойками),бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудlтотся информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности
ответственного лица за прием документов;

графика приема ЗаявителеЙ.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов,

должно быть оборуловано персонаJIьным компьютером с возможностью
доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим

устройством(принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную

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

должности.
При предоставлении муниципаJIьной услуги инвалидам обеспечиваются :

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию,
помещению), в котором предоставляется муниципальн€ш услуга;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муЕиципальная

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-

коляски;
сопровождение ияваJIидов, имеющих стойкие расстройства функции

зренияи самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителеЙ информации,



необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов
зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципаJIьнм услуга, и
к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвirлидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при нtulичии документа, подтверждающего ее

специаJIьное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых
предоставляются муниципмьные услуги;

ока:tание инв€uIидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими государственньlх и муниципдIьных услуг наравне с другими
лицами.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

19.1. Основными показателями доступности предоставления
муниципaшьной услуги являются:

l9.1.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе
предоставления муниципа.ltьной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети
<Интернет>), средствах массовой информации.

19.1.2. Возможность получения зЕuIвителем уведомлений о
предоставлении муниципаJIьной услуги с помощью ЕIГУ.

19.1.3. Возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

l9.2. Основными пок€вателями качества предоставления
муниципальной услуги являются:

19.2.1. Своевременность предоставлениrl муниципальной услуги в
соответствии со стандартом ее предоставления, устаноыIенным настоящим
Административным регламентом.

|9.2.2. МинимаJIьно возможное количество взаимодействий гражданина с
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной
услуги.

19.2.З. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие)
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к змвителям.

19.2.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе
предоставления муниципальной услуги.

19.2.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий
(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых
(совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам

рассмотрения которых вынесены решениJI об удовлетворении (частичном

удовлетворении) требований заявителей.



20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставлениямуниципальной услуги в многофункциональных
центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по
экстерриториальному принципу иособенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

20.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи
змвлений посредством ЕIIГУ и получения результата муницип€rльной услуги
в многофункциональном центре.

20.2. Заявителям обеспечивается возможность представления
заявлениJl и прилагаемых документов в форме электронных документов
посредством ЕIIГУ.

В этом случае з€lявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ
посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет з€uIвление о
предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной
формы в электронном виде.

Заполненное заrIвление о предоставлении муниципarльной услуги
отправляется змвителем вместе с прикрепленными электронными образами
документов, необходимыми для предоставления муниципаJIьной услуги, в
Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой
электронной подписью зЕUlвителя, представителя, уполномоченного на
подписание зЕUIвлениJI.

Результаты предоставления муниципальной услуги, ук€ванные в пункте
2.5 настоящего Административного регламента, направляются заявителю,
представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электонного документа,
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью
уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в слr{ае
направления заявления посредством ЕtГУ.

В сл)п{ае направJIеЕия заrIвления посредством ЕПГУ результат
предоставления муниципЕuIьной услуги также может быть выдан заrIвителю на
бумажном носителе в многофункцион€цьном центре в порядке,
предусмотренном пунктом 6.7 настоящего Административного регламента.

20.З. Электронные документы представляются в следующих
форматах:

а) xml - для формализовацЕых докумеrrтов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не

включающим формулы (за исключением документов, ук€ванных в подпункте
_ ., _ ilь*rнъёi8яffiь,ftуЁfrrrilЁdь-г*:;да--rdц!::i.:й;.-;::.ffifr.&-;d:iппýtа.]ЕJ.л-iЁýiý(т,* "M.y/l

в) xls, xlsx, ods - дltя документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpe, jpeg - лля документов с текстовым содержанием, в том числе

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением
документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также
документов с графическим содержанием.



,Щопускается формирование электронного документа путем
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий
не допускается), которое осуществJuIется с сохранением ориентации
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с
использованием следующих режимов:

- <черно-белый> (при отсутствии в документе графических изображений
и (или) цветного текста);

- ((оттенки серого) (при н€uIичии в документе графических
изображений,отличных от цветного графического изображения);

- <цветной>> или (режим полной цветопередачш (при нatпичии в
док).ментецветных графических изображений либо цветЕого текста);

- сохрапением всех аутентичных признаков подлинности, а
именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству
документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую
информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в

документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам,

разделам (подразделам) данные и закпадки, обеспечивающие переходы по
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

!окументы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,
формируются в виде отдельного электронного документа.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требованпя к порядку их выполнения, в том числе

особенностй выполнения административных процедур
в электронной форме

21. Исчерпывающий перечень админпстратпвных процедур

2\.\. Предоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя
следующиеадминистративные процедуры :

проверка документов и регистрация зaшвления;
получение сведениЙ посредством ФедеральноЙ государственной

информационной системы <Единая система межведомственного электроЕного
взаимодействия> (далее - СМЭВ);

рассмотрение документов и сведений;
принятие решения;
ВЫДаЧа РеЗУЛЬТаТа:
Описание административных процедур представлено в приложении N9 5 к

настоящему Административному регламенту.

22. Переченьадминистративныхпроцедур(лействий)



при предоставлении муниципальной услуги услуг в
электронной форме

22.|. При предоставлении муниципальной услуги в электронной
формезаявителю обеспечиваются:

получение информации о порядке и сроках предоставлениJI
муниципальнойуслуги;

формирование заrIвления;
прием и регистрация Уполномоченным органом заrIвленая и

иныхдокументов, необходимых для предоставления муниципarльной услуги;
получение результата предоставлениrI муниципальной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрениJI заrIвления;
осуществление оценки качества предоставлеЕшI муниципальной услуги;
досудебное (внесудебвое) обжалование решений и действий

(бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие)
должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципirльную
услугу, либо государственного служащего.

23. Порялок осуществления административных процедур
(действий) вэлектронной форме

2З.|. Формированиезмвления.
Формирование з€швления осуществляется посредством заполнениJl

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной
подачи змвления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическЕuI проверка сформированного зaulвлениr{
осуществляется после заполнения з€UIвителем каждого из полей электронной
формы змвления. При вьuIвлении некорректно заполненного поля
электронной формы заявления зЕцвитель уведомляется о характере
выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного
сообщения непосредственно в электронной форме змвления.

При формировании заявлениjI заJIвителю обесгrечивается:
а) возможность копированиrI и сохранения заrIвления и иных документов,

указаЕных в пунктах 2.8 - 2.8.1 настоящего Административного регламента,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
заявления;

в) сохранение ранее введенньж в электронt{ую форму змвлениrI значений
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате дJuI повторного ввода значений в электронную
форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заrIвлениJI до нач€ца ввода
сведений

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и



свед9ний, опубликоваНных на ЕIгу, в части, касающейся сведений,
ОТСУТСТВУЮЩИХ В ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной
формы заrIвления без потери ранее введеЕной информации;

е) возможность досryпа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им
заявлениямв течение не менее одного года, а также частично сформированных
заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанЕое заявление и иные документь],
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.

23.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1

рабочего дняс момента подачи з€uIвления на ЕПГУ, а в случае его поступления
в нерабочиЙ или праздничныЙ день, - в следующиЙ за ним первыЙ рабочиЙ
день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, и направление заrIвителю электронного сообщения о поступлении
заявления;

б) регистрацию змвлениjI и направление заявителю уведомления о

регистрации заrIвления либо об отк!lзе в приеме документов, необходимых для
trредоставления муниципальной услуги.

2З.З. Электронное змвление становится доступным для должностного
лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию
змвления (далее - ответственное должностIлое лицо), в муниципalJIьной
информационной системе, используемой Уполномоченным органом для
предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС).

Ответственное должностное лицо:
проверяет ЕаJIичие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с

периодом не реже 2 раз в день;
рассматривает поступившие з€u{вления и приложенные образы

документов (локументы);
производит действия в соответствии с IryHKToM 3.4 настоящего Админи-

стративного регламента.
23.4. Заявителю в качестве результата предоставления
муниципальной услуги обеспечивается возможность пол}пlения

документа:
в форме электронного документа, подписанного усиленноЙ

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного
лица Уполномоченного органа, направленного заrIвителю в личныЙ кабинет на
ЕПГУ;

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание
электронного документа, который заrIвитель получает при личном обращении
в многофункционаJIьном центре.

23.5, Полl"rение информации о ходе рассмотреЕия заявления и о

результате предоставления муниципальной услуги производится в личном
кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность



просматривать статус электронного зtlявления, а также информацию о
дальнеЙших деЙствиях в личном кабинете по собствеЕноЙ инициативе, в
любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю направляется:

а) уведомление о,приеме и регистрации зЕцвления и иных документов,,
необходимых для предоставления муниципЕrльной услуги, содержащее
сведения о факте приема заrIвления и документов, необходимых для
предоставлениJI муниципмьной услуги, и нач€uIе процедуры предоставления
муниципаJIьной услуги, а также сведения о дате и времени окончания
предоставления муницип€rльной услуги либо мотивированный отказ в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципtцьной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и
возможности получить результат предоставлеция муниципсшьной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2З.6. Оценка качества предоставления муниципмьной услуги.
Оценка качества предоставления муницип€цьной услуги осуществляется

в соответствии с Правйлами оценки гражданами эффективности деятельности
руководителей территориальных органов федеральных органов
исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества
предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих
должностных обязанностей, утвержденными постацовлением Правительства
Российской Федерации от 12 декабря 2012 года ЛЪ 1284 (Об оценке
гражданами эффективности деятельности руководителей территориzrльных
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных
подр€вделений) и территориальных органов государственных внебюджетных
фондо" (их региональных отделений) с учетом качества предоставления
государственных услуг, руководителей многофункциональных центров
предоставлениJI государственных и муниципальных усJryг с rIетом качества
организации предоставления государственных и муниципаJIьных услуг, а
также о применении результатов указанной оценки как основания для
принJIтиJI решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими
руководителями своих должностных обязанностей>>.

2З.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на
решениrI, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного
лица Уполномоченного органа либо государственного служащего в
соответствии со статьей 11.2 Федерального закона JФ 210-ФЗ и в порядке,
установленномпостановлением Правительства Российской Федерации от 20
ноября 2012 года JФ 1198 <О федеральной государственной информационной
системе,обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении

',;1Iп.!$i{*lil9l*цlР*lр.!4|ýf8цл.tr't rz}*пýД|l!lýв!rФrа!в'лaфlr.Ёr!ýlц{].lDrцr!Ё*Еrl!ае *Еa.ПtrrailЕlЕIлi,,-,l'.r



государственных и муниципальных услуг>.

24. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги

документах

24,|. В случае выявления опечаток и ошибок заrIвитель вправе
обратиться в Уполномоченный орган с зaUIвлением на исправление опечаток и
ошибок.

24.2. Основания отк€ва в приеме з€цвления об исправлении опечаток и
ошибок указаны в гryнкте 2.1 1 настоящего Административного регламента.

24.3. Исправление допущенньж опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах
осуществJIяется в следующем порядке:

24.З.|, Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах,
выданных в результате предоставления муницип€шьЕой услуги, обращается
личнов Уполномоченный орган с з€UIвлением о необходимости исправления
опечаток и ошибок, в котором содержится ук€rзание на их описание.

24.З.2. Улолномоченный орган при пол}п{ении заrIвления, указанного в
подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела, рассматривает
необходимость внесения соответствующих изменений в документы,
являющиеся результатом предоставления муниципЕuIьной услуги.

24.з,з. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и
ошибок в документах, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги.

24.з.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать З
(трех) рабочих дней с даты регистрации заявлениJI, укaванного в подпункте
3.1З.l пункта

3. 13 настоящего подрtвдела.

IV. {Dормы контроля за исполнением административного
регламента

25. ПорядоК осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностпыми лицами

положенийрегламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающпх требования к предоставлению муниципальной

услуги, атакrке принятием ими решений

25.1. Текучий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
АдминистраТивногО регламента, иныХ нормативньж правовых актов,
устанавливаЮщих требованиrI К предоставлеНию мунициПальной услуги,
осуществляеТся на постояНной основе должностными лицами Администрации
(уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за
предоставлением муниципальной услуги.



fuя текущего контроля используются сведения служебной
корреспонденции, устная и письменная информация специ€}листов и
должностных лиц Администрации (Уполномоченного органа).

Текущий контроль осуществJu{ется путем проведения проверок:

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной
услуги;

выявления и устранения нарушений прав граждаЕ;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие)

должностных лиц.

26. Порядок и периодичность осуществления плановых н
внеплановых проверок полноты и качества предоставления

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

27. Ответственность должностных лиц за решения и
действия(бездействие), принимаемые (осуществляемые)

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

27.|. По результатам проведенных проверок в случае вьшвления
нарушений положений настоящего Административного регламента,
нормативных правовых актов Краснодарского края осуществляется
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

2б.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

26.2.Г[лановые проверки осуществляются на основании годовых планов
работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем
Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества
предоставления муниццп€шьной услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений настоящего Административного
регламента;

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в
предоставлении муниципаJIьной услуги.

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного

самоуправления информации о предполагаемых или выявJIенных нарушениях
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых
актов Краснодарского края;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства,
в том числе на качество предоставлеЕия муниципальной услуги.



Персональная ответственность должностных лиц за правильность и
своевременность принятия решениJI о предоставлении (об отказе в
предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

28. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муницшпальной услуги, в том чшсле со стороны граждан,

их объединений и организаций

28.1. Граждане, их объединения и организации имеют право
осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем
получения информации о ходе предоставления муниципaшьной услуги, в том
числе о сроках завершения административных процедур (действий).
Граждане, их объединения и организации также имеют право:

направлять замечаЕия и предложения по улучшеЕию доступности и
качествапредоставления муниципальной услуги;

вносить предложения о мерах по устранению нарушений
настоящегоАдминистративного регламента.

28.2. .Щолжностные лица Уполномоченного органа принимают меры к
прекращению допущенЕых нарушений, устраняют причины и условия,
способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц,
направивших эти замечания и предложения,

29. Щосудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего мунпципальную услуry, а

также их должностных лиц, государственных служащих

29.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий
(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного
органа, государственных служащих, многофункцион€rльного центра, а также
работника многофункционшIьного центра при предоставлении
муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (да.,rее - жалоба).

30. Органы местного самоуправления, организации и
уполномоченные нарассмотрение жалобы лица, которым

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном
(внесудебном) порядке;

30.1.8 досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель)
вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или
в электронной форме:

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие)
должностного лица, руководителя структурного подразделения



Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие)
Уполномоченного органа,руководителя Уполномоченного органа;

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие)
должностного лица, руководителя структурного подразделения
Уполномоченного оргаЕа;

к руководителю многофункционtцьного центра - на решения и действия
(бездействие) работника многофункцион€uIьного центра;

к учредителю многофункционаJIьного центра - на решение и действия
(бездействие) многофункционмьного центра.

В Уполномоченном органе, мЕогофункцион€uIьном центре, у учредителя
многофункционального центра определяются уполномоченные на

рассмотрениежалоб должностные лица.

31. Способы информирования заявителей о порядке подачи и

рассмотренияжалобы, в том числе с использованием Единого портала
государственных и муниципальных услуг (функций)

31.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы
размещается на информационных стендах в местах предоставления
муниципаJIьной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕIIГУ, а также
предоставляется в устной форме потелефону и (или) на личном приеме либо в
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному змвителем
(представителем).

32. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования действиЙ (бездействия) и (или)

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления
муниципальнойуслуги

32.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и
действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего
муниципальнуюуслугу, а также его должностных лиц реryлируется:

Федеральным законом (Об организации предоставления
государственных и муциципальЕых услуг>;

постановлением администрации Тбилисского сельского поселения
Тбилисского района от 3 июня 2014 года N9 350 <Об утвержлении порядка
подачи и рассмотрения жалоб на решениJI и действие (бездействие)
администрации Тбилисского сельского поселения и ее должностных лиц,
муниципаJIьных служащих);

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012
года Nч 1198 (О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных
и муницип€rльных услуг).



V. Особенностивыполненияадминпстративныхпроцедур
(действий) в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг

33. Исчерпывающий перечень административных процедур
(лействий) припредоставлении муниципальной услуги, выполняемых

м ногофункциональн ыми центрами

33. l Многофункциональный центр осуществляет:
а) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной

услуги в многофункционмьном центре, по иным вопросам, связанным с
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в
многофункциональном, центре;

б) выдачу заявителю результата предоставления муницип€цьной услуги,
на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных
документов, направленных в многофункцион€шьный центр по результатам
предоставлениJI муниципальной услуги, а также выдача документов, вкJIючм
составление на бумажном носителе и заверение выписок из информачионных
систем органов,предоставляющих мувиципальные услуги;

в) иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом
N 210_Фз.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Ng 210-ФЗ
для реализации своих функций многофункционшIьные центры вправе
привлекать иныеорганизации.

34. Информирование заявителей

34.1. Информирование заявителя многофункционtulьными центрами
осуществляется следующими способами:

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также
путем размещения информации на официальных сайтах и информационных
стендах многофункционаJIьных центров;

б) при обращении заrIвителя в многофункциональный центр лично, по
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник многофункционаJIьного центра
подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой
корректной форме с использованием официально-делового стиля речи.
Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 минут,
время ожидания в очереди в секторе информирования для получения
информации о государственных услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника
многофункцион€шьного центра, принявшего телефонный звонок.



Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по
телефону работник многофункцион€uIьного центра осуществляет не более 10
минут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное
время, работник многофункционаJIьного центра, осуществляющий
индивидуalJIьное устное консультирование по телефону, может предложить
заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Змвителю
в соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заrIвителей ответ

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с
моментарегистрации обращения в форме электронного документа по адресу
электронной почты, укЕIзанному в обращении, поступившем в
многофункциональный центр в форме электронного документа, и в
письменноЙ форме по почтовому адресу, укЕванному в обращении,
поступившем в многофункциональный центр в письменной форме.

35. Выдача заявителю результата предоставления
муниципальной услуги

35.1.При наJIичии в заявлении о предоставлении муниципi}льной услуги
указания о выдаче результатов оказаниr{ услуги через многофункциональный
центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный
центр для последующей выдачи заявителю (представителю) способом,
согласно закJIюченным соглашениям о взаимодействии заключенным между
Уполномоченным оргаЕом и многофункционаJIьным центром в порядке,

утвержденном ПостацQвлением Правительства РФ от 27 сентября 201l г. Ns

797 (О взаимодействии между многофункциональными центрами
предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными
органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации,
органами местного
законодательством
компаниями>.

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в

многофункциона"rьныЙ центр определяются соглашением о взаимодеЙствии,
заключенным ими в порядке, установленном Постановлением Правительства
РФ от 27 сентября 2011 г. ЛЪ 197 (О взаимодействии между

многофункционаJIьными центрами предоставления государственных и

муниципальных услуг_ и федеральными органами исполнительной власти,

органамИ государствеНных внебюдЖетных фондов, органами государственной

властИ субъектоВ Российской Федерации, органами местного самоуправления
или в случаях, установЛенных закоНодательством Российской Федерации,

самоуправления или в случаJIх, установленных
Российской Федерации, публично-правовыми



публично-правовыми компаниями)).
3 5.2.Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом

муниципilльной услуги, в порядке очередности при получении номерного
таJIона изтерминаJIа электронной очереди, соответствующего цели обращения,
либо по предварительной записи.
Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:

- устанавливает личность з€цвителя на основании документa
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации;
- проверяет полномочия представителя заявителя (в слуrае обращения
представителя заявителя);
- определяет статус исполнения змвления з€uIвителя в ГИС;
- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде
экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с

использованием печати многофункционаJIьного центра (в предусмотренных
нормативнь]ми правовыми актами Российской Федерации случаrIх - печати с
изображением Государётвенного герба Российской Федерации);
- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с

использованием печати многофункционального цеЕтра (в предусмотренных
нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях -
печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);
- выдает документы з€uIвителю, при необходимости запрашивает у заявителя
подписи за каждый выданный документ;
- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества
предоставленЕых услуг многофункционаJIьным центром.

глава Тбилисского сельского
поселения Тбилисского района А.Н. Стойкин
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Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о
предоставленииуслуги после устранения указанных нарушений.

fанный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем
направления жалобы вуполномоченный орган, а также в судебном порядке.
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f{ополtrительная информация :

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с зtlявлением о
предоставленииуслуги после устраненпя укa!занных нарушений.

,,Щанный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем
направления жалобы вуполномоченный орган, а также в судебном порядке.

(лолжность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
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