
27 января 2026 года

ИЗДАЕТСЯ 
С ОКТЯБРЯ 
2003 ГОДА

Официальное издание 
         Северского района

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЕВЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 24.12.2025 г.                                                                                                                                                                    № 886

станица Северская

Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией 
Северского сельского поселения Северского муниципального района Краснодарского 

края муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Федеральным законом от 7 июля 2003 
года № 112-ФЗ (редакция от 03 августа 2018 года) «О личном под-
собном хозяйстве». Руководствуясь Уставом Северского сельско-
го поселения Северского муниципального района Краснодарско-
го края, п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
администрацией Севрского сельского поселения Северского муни-
ципального района Краснодарского края муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги».

2. Считать утратившим силу постановление администрации 
Северского сельского поселения Северского района от 4 марта 
2000 года № 75 «Об утверждении административного регламен-
та по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление 
выписки из похозяйственной книги».

3. Муниципальному казенному учреждению «По обеспечению 
хозяйственного обслуживания администрации Северского сель-
ского поселения» (Абазян) разместить настоящее постановление 
на официальном сайте администрации муниципального образо-
вания Северский район в разделе «Поселения» подраздел «Се-
верское сельское поселение».

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массо-
вой информации.

5. Контроль за выполнение настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы Северского сельского поселения Се-
верского муниципального района М.И. Король.

6. Постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

Глава Северского сельского поселения
Северского муниципального района                 О.В. РАТНИКОВ.

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Северского сельского поселения 
Северского муниципального района Краснодарского края

от 24.12.2025 г. № 886

Административный регламент
по предоставлению администрацией Северского сельского поселения 

Северского муниципального района Краснодарского края муниципальной услуги
«Предоставление выписки из похозяйственной книги»

I. Общие положение

1.1. Административный регламент предоставления администра-
цией Северского сельского поселения Северского муниципального 
района Краснодарского края муниципальной услуги: «Предоставле-
ние выписки из похозяйственной книги» (далее-Регламент) опреде-
ляет стандарт, сроки и последовательность выполнения администра-
тивных процедур (действий) по предоставлению администрацией 
Северского сельского поселения Северского муниципального рай-
она Краснодарского края муниципальной услуги «Предоставление 
выписки из похозяйственной книги» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги явля-
ются: физические лица либо их уполномоченные представители, 

выступающие от их имени, обратившиеся с заявлением о предо-
ставлении муниципальной услуги (далее - Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации Заявителями по во-
просам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указан-
ных услуг, в том числе на официальном сайте администрации 
муниципального образования Северский район в разделе «Посе-
ления» подраздел «Северское сельское поселение», а также в фе-
деральной государственной информационной системе «Единый 
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портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и на Портале государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края 
(www.pgu.krasnodar.ru) (далее – Региональный портал).

1.3.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется администрацией Северского сельского 
поселения Северского района (далее – Уполномоченный орган):

- в устной форме при личном приеме Заявителя; 
- с использованием средств телефонной связи;
- путем направления письменного ответа на обращение Заяви-

теля по почте;
- путем направления ответа в форме электронного документа 

на обращение Заявителя с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет» (далее – Интернет), в том чис-
ле с официального электронного адреса Уполномоченного органа;

- на информационных стендах;
- путем размещения информации в открытой и доступной фор-

ме в Интернете на официальном сайте Уполномоченного органа 
(далее – официальный сайт), на Едином портале и Региональном 
портале.

1.3.1.2. При осуществлении консультирования при личном приеме 
Заявителя предоставляется информация по следующим вопросам:

- о входящем номере, под которым зарегистрировано заявле-
ние о предоставлении муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению о предостав-
лении муниципальной услуги;

- о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с ко-
торыми предоставляется муниципальная услуга (наименование, 
номер, дата принятия);

- об исчерпывающем перечне документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требованиях к оформле-
нию указанных документов, а также перечне документов, которые 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- о месте размещения на официальном сайте справочной ин-
формации по предоставлению муниципальной услуги;

- по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц 
Уполномоченного органа, не требующим дополнительного изучения.

При осуществлении консультирования с использованием средств 
телефонной связи:

- о входящем номере, под которым зарегистрировано заявле-
ние о предоставлении муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению о предостав-
лении муниципальной услуги;

- о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с ко-
торыми предоставляется муниципальная услуга (наименование, 
номер, дата принятия);

- об исчерпывающем перечне документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требованиях к оформле-
нию указанных документов, а также перечне документов, которые 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- о месте размещения на официальном сайте справочной ин-
формации по предоставлению муниципальной услуги;

- по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных 
лиц Уполномоченного органа, не требующим дополнительного 
изучения.

1.3.1.3 Консультирование по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется бесплатно.

Должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее 
консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги (в устной форме или посредством средств телефонной свя-
зи), должно корректно и внимательно относиться к Заявителям.

При консультировании по телефону должностное лицо Уполно-
моченного органа называет свою фамилию, имя и отчество, долж-
ность, а затем в вежливой форме четко и подробно информирует 
обратившегося по интересующему его вопросу.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может от-
ветить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует 
продолжительного времени, он может предложить обратившемуся 
обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинте-
ресованного лица время для получения информации.

1.3.1.4. Письменное информирование Заявителя осуществля-
ется путем направления письменного ответа с использованием 
почтовой связи на почтовый адрес Заявителя.

Письменный ответ должен содержать полный и мотивирован-
ный ответ на поставленный вопрос.

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получе-
ния справочной информации, в том числе на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги, и в государственном автономном учреждении 
Краснодарского края «Многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг Краснодарского 
края» (далее – МФЦ).

1.3.2.1. На информационных стендах в доступных для ознаком-
ления местах Уполномоченного органа, а также в МФЦ размеща-
ется следующая информация:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги;
- перечень нормативных правовых актов, в соответствии с ко-

торыми предоставляется муниципальная услуга (наименование, 
номер, дата принятия);

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, требования к оформлению 
указанных документов, а также перечень документов, которые За-
явитель вправе представить по собственной инициативе;

- порядок обжалования действий (бездействия), а также реше-
ний Уполномоченного органа, муниципальных служащих, МФЦ, 
работников МФЦ;

- шаблон и образец заполнения заявления для предоставления 
муниципальной услуги;

- иная информация, необходимая для предоставления муници-
пальной услуги.

1.3.3.2. Справочная информация, включая информацию о месте 
нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресе 
официального сайта и адресе электронной почты, формах обрат-
ной связи размещается на официальном сайте Уполномоченного 
органа, на Едином портале и Региональном портале.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление 
выписки из похозяйственной книги» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
администрацией Северского сельского поселения Северского му-
ниципального района Краснодарского края.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ.
2.2.3. Уполномоченному органу запрещается требовать от За-

явителя осуществления действий, в том числе согласований, не-
обходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых в ре-
зультате предоставления таких услуг, включенных в перечень, 
утвержденный нормативным правовым актом представительного 
органа местного самоуправления.

2.3. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги яв-
ляются:

- предоставление выписки из похозяйственной книги; - отказ в 
предоставлении выписки из похозяйственной книги.

Результат оформляется на бумажном носителе или в электрон-
ной форме в соответствии с требованиями действующего законо-
дательства Российской Федерации.

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги по эк-
стерриториальному принципу в виде электронных документов и 
(или) электронных образов документов заверяется уполномочен-
ными должностными лицами Уполномоченного органа.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги 
по экстерриториальному принципу на бумажном носителе Заявитель 
имеет право обратиться непосредственно в Уполномоченный орган. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, 
в том числе с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, 
если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации, срок выдачи 
(направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
- 7 рабочих дней со дня регистрации заявления, для выписки 

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на зе-
мельный участок;

- 3 рабочих дня со дня регистрации заявления, для выписки из 
электронной похозяйственной книги.

2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством не предусмотрен.
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2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие 
предоставление муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизи-
тов и источников официального опубликования), размещается на 
официальном сайте, Едином портале и Региональном портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

2.6.1. Для получения муниципальной услуги выписки из похо-
зяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный 
участок заявителем представляются следующие документы:

- заявление по форме согласно приложению № 1 (образец за-
полнения приводится в приложении № 3);

- копию документа удостоверяющего личность заявителя;
- копия документа, подтверждающего полномочия лица дей-

ствовать от имени заявителя.
Копии документов, указанные в настоящем пункте, предостав-

ляются месте с оригиналами, которые после сверки возвращают-
ся заявителю.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги выписки из элек-
тронной похозяйственной книги заявителем представляются сле-
дующие документы:

- заявление по форме согласно приложению № 2 (образец за-
полнения приводится в приложении № 4);

- копию документа удостоверяющего личность заявителя;
- копия документа, подтверждающего полномочия лица действо-

вать от имени заявителя;
- правоустанавливающие документы на земельный участок;
- правоустанавливающие документы на домовладение.
Копии документов, указанные в настоящем пункте, предостав-

ляются месте с оригиналами, которые после сверки возвращают-
ся заявителю.

2.6.3. Заявление и прилагаемые в нему документы могут быть по-
даны Заявителем на бумажном носителе, непосредственно в Упол-
номоченный орган при личном обращении или посредством почтовой 
связи на бумажном носителе при личном обращении в МФЦ, посред-
ствам использования Единого портал, Регионального портала.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении государственных 

и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе 
представить, а также способы их получения заявителями, 

в том числе в электронной форме, 
порядок их представления

2.7.1. Предоставление документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участву-
ющих в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя:
- представления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых, не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отноше-
ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находят-
ся в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам мест-
ного самоуправления организаций в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» перечень документов.;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев:

а) изменения требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первоначаль-
ной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличия ошибок в заявлении о предоставлении муници-
пальной услуги и документах, поданных заявителем после пер-
воначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

в) истечения срока действия документов или изменения ин-
формации после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги;

г) выявления документально подтвержденного факта (призна-
ков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, уполномоченного органа, муниципального служащего, ра-
ботника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде 
за подписью руководителя органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, уполномоченного органа, руководителя МФЦ при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8.2. При предоставлении муниципальных услуг по экстерритори-
альному принципу Уполномоченный орган не вправе требовать от 
Заявителя или МФЦ предоставления документов на бумажных но-
сителях, если иное не предусмотрено федеральным законодатель-
ством, регламентирующим предоставление муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, является:

- представление заявителем документов, оформленных не в со-
ответствии с установленным порядком (наличие исправлений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие 
обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии);

- несоблюдение установленных условий признания действи-
тельности усиленной квалифицированной электронной подписи 
согласно пункту 9 Правил использования усиленной квалифициро-
ванной электронной подписи при обращении за получением госу-
дарственных и муниципальных услуг, утвержденных постановле-
нием Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 
года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 
квалифицированной электронной подписи при обращении за полу-
чением государственных и муниципальных услуг и о внесении из-
менения в Правила разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления государственных услуг», которой 
подписан электронный документ (пакет электронных документов);

- отсутствие документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя заявителя, в случае подачи заявления представи-
телем заявителя;

- представление неполного комплекта документов, указанного 
в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента.

2.9.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, не препятствует повторному обра-
щению Заявителя после устранения причины, послужившей осно-
ванием для отказа.

О наличии основания для отказа в приеме документов Заяви-
теля информирует муниципальный служащий Уполномоченного 
органа либо работник МФЦ, ответственный за прием докумен-
тов, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков 
в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, по требованию За-
явителя подписывается работником МФЦ, должностным лицом 
Уполномоченного органа и выдается Заявителю с указанием при-
чин отказа не позднее одного рабочего дня со дня обращения 
Заявителя за получением муниципальной услуги.

Не может быть отказано Заявителю в приеме дополнительных 
документов при наличии намерения их сдать.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению 
Заявителя после устранения причины, послужившей основанием 
для отказа в приеме документов.
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2.10. Исчерпывающий перечень оснований для
приостановления предоставления муниципальной услуги 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги законодательством Российской Федерации не 
предусмотрены.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги являются:

- отсутствуют документы, указанные в подразделе 2.6 раздела 2 
настоящего Регламента;

- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной 
услуги;

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о пре-
кращении предоставления муниципальной услуги;

- представление заявления о предоставлении муниципальной 
услуги с нарушением установленных требований, а также пред-
ставление документов, содержащих недостоверные сведения;

- обращение заявителя за получением архивной справки, ар-
хивной выписки или архивной копии, не находящейся на архив-
ном хранении в уполномоченном органе.

2.10.3. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной 
услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципаль-
ной услуги, опубликованной на Едином Портале, Региональном 
портале и официальном сайте.

2.10.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не пре-
пятствует повторному обращению после устранения причины, 
послужившей основанием для отказа.

2.10.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не пре-
пятствует повторному обращению Заявителя после устранения 
причины, послужившей основанием для отказа.

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

2.11.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги, законода-
тельством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги

2.12.1. Государственная пошлина или иная плата за предостав-
ление муниципальной услуги не взимается. Предоставление му-
ниципальной услуги осуществляется 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

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые яв-
ляются необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и документов, а также 
при получении результата предоставления муниципальной услу-
ги на личном приеме Заявителя не должен 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

2.15.1. Регистрация поступившего в Уполномоченный орган за-
явления о предоставлении муниципальной услуги и (или) доку-
ментов (содержащихся в них сведений), осуществляется в день 
их поступления.

2.15.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), 
поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, 
осуществляется в первый за ним рабочий день.

2.15.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведе-
ний), поданных в том числе посредством Единого портала, Реги-
онального портала не может превышать двадцати минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания,

местам для заполнения запросов о предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам 
с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой муниципальной 
услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о порядке предоставления
такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии 
с законодательством Российской Федерации 

о социальной защите инвалидов

2.16.1. Информация о графике (режиме) работы размещает-
ся при входе в здание, в котором осуществляется деятельность 
Уполномоченного органа, на видном месте.

2.16.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная ус-
луга оборудуется входом, обеспечивающим свободный доступ 
Заявителей в помещения.

2.16.3 Вход в здание оборудуется информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию об Уполномоченном орга-
не, а также оборудуется удобной лестницей с поручнями, панду-
сами для беспрепятственного передвижения граждан.

2.16.4. Места предоставления муниципальной услуги обо-
рудуются с учётом требований доступности для инвалидов в 
соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обе-
спечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту, на кото-
ром организовано предоставление услуг, к местам отдыха и пре-
доставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного передвижения по террито-
рии объекта, на котором организовано предоставление услуг, 
входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспорт-
ное средство и высадки из него, в том числе с использованием 
кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание 
им помощи на объекте, на котором организовано предоставление 
услуг;

- надлежащее размещение оборудования и носителей инфор-
мации, необходимых для обеспечения беспрепятственного до-
ступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учётом 
ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосур-
допереводчика;

- допуск на объект, на котором организовано предоставление 
услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждаю-
щего её специальное обучение, и выдаваемого в порядке, уста-
новленном законодательством Российской Федерации;

- оказание работниками органа, предоставляющего услуги на-
селению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешаю-
щих получению ими услуг наравне с другими лицами.

На всех парковках общего пользования, в том числе около объ-
ектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур 
(жилых, общественных и производственных зданий, строений 
и сооружений, включая те, в которых расположены физкультур-
но-спортивные организации, организации культуры и другие орга-
низации), мест отдыха, выделяется не менее 10 процентов мест 
(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных 
средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нор-
мы настоящей части в порядке, определяемом Правительством 
Российской Федерации. 

На указанных транспортных средствах должен быть установ-
лен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих 
транспортных средствах должна быть внесена в федеральный 
реестр инвалидов.

Места для бесплатной парковки транспортных средств, управ-
ляемых инвалидами, не должны занимать иные транспортные 
средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами 
дорожного движения.
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2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предо-
ставлении муниципальной услуги должны соответствовать сани-
тарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожар-
ной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются 
системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вен-
тилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы 
размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 
Предусматривается оборудование доступного места обществен-
ного пользования (туалет).

2.16.6. Кабинеты оборудуются информационными табличками 
(вывесками), содержащими информацию о номере кабинета и 
наименовании структурного подразделения Уполномоченного ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.16.7. Места для заполнения запросов о предоставлении му-
ниципальной услуги оборудуются: телефоном, факсом, копиро-
вальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочи-
ми столами и стульями, кресельными секциями для посетителей, 
а также справочно-правовыми системами, информационными 
стендами.

2.16.8. Информационные стенды должны содержать сведения, 
указанные в пункте 1.3.2.1 подраздела 1.3 раздела 1 Регламента 
и размещаться на видном, доступном месте.

2.16.9. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому 
восприятию информации Заявителями.

2.16.10. Прием Заявителей при предоставлении муниципаль-
ной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы 
Уполномоченного органа.

2.16.11. Рабочее место должностного лица Уполномоченно-
го органа, предоставляющего муниципальную услугу, обору-
дуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевре-
менно и в полном объеме получать справочную информацию 
по вопросам предоставления муниципальной услуги и орга-
низовать предоставление муниципальной услуги в полном 
объеме.

2.16.12. Должностные лица Уполномоченного органа, ответ-
ственные за предоставление муниципальной услуги, обеспечи-
ваются идентификационными карточками (бэйджами) и (или) 
настольными табличками.

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 полученияинформации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 

с использованием информационно-коммуникационных
технологий, возможность либо невозможность получения
муниципальной услуги в многофункциональном центре

предоставления государственных и муниципальных услуг
(в том числе в полном объеме), по выбору заявителя
(экстерриториальный принцип), посредством запроса 

о предоставлении нескольких государственных 
и (или) муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг»

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о поряд-
ке предоставления муниципальной услуги;

- наглядность форм размещаемой информации о порядке пре-
доставления муниципальной услуги;

- оперативность и достоверность предоставляемой информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги;

- установление и соблюдение требований к помещениям, в ко-
торых предоставляется муниципальная услуга;

- предоставление возможности подачи заявления о предостав-
лении муниципальной услуги и документов (сведений), необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачи 
заявителям документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги в МФЦ;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лица-
ми Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность; 

- установление и соблюдение срока предоставления муници-
пальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при пода-
че заявления и при получении результата предоставления муни-
ципальной услуги;

- своевременное рассмотрение документов, представлен-
ных Заявителем, в случае необходимости – с участием Заяви-
теля; 

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по 
результатам предоставления муниципальной услуги;

- предоставление возможности подачи заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и документов (сведений), не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме 
электронного документа, в том числе с использованием Единого 
портала, Регионального портала.

2.17.2. Критерии оценки качества предоставления муниципаль-
ной услуги, предоставляемой в электронном виде: 

- доступность информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги;

- доступность электронных форм документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

- доступность инструментов совершения в электронном виде 
платежей, необходимых для получения муниципальной услуги;

- время ожидания ответа на подачу заявления;
- время предоставления муниципальной услуги;
- удобство процедур предоставления муниципальной услуги, 

включая процедуры записи на прием, подачи заявления, оплаты 
обязательных платежей, информирования заявителя о ходе пре-
доставления муниципальной услуги, а также получения результа-
та предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. В ходе предоставления муниципальной услуги Заяви-
тель взаимодействует с должностными лицами Уполномоченного 
органа не более двух раз (подача заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги и по-
лучение результата предоставления муниципальной услуги), 
продолжительность взаимодействий составляет: при подаче за-
явления – не более 15 минут; при получении результата муници-
пальной услуги – не более 15 минут.

В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель 
вправе обращаться в Уполномоченный орган за получением ин-
формации о ходе предоставления муниципальной услуги неогра-
ниченное количество раз.

В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель 
вправе обращаться в МФЦ за получением информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги Уполномоченным орга-
ном неограниченное количество раз.

2.17.4. Заявителю предоставляется возможность независимо 
от его места жительства или места пребывания (для физических 
лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места 
нахождения (для юридических лиц), обращаться в любой по его 
выбору МФЦ в пределах территории Краснодарского края для 
предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториаль-
ному принципу.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстеррито-
риальному принципу осуществляется на основании соглашений 
о взаимодействии, заключенных уполномоченным МФЦ с Упол-
номоченным органом.

2.17.5. При предоставлении муниципальной услуги с использо-
ванием информационно-коммуникационных технологий Единого 
портала, Регионального портала Заявителю обеспечивается воз-
можность:

- получения информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

- записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги;

- формирования запроса о предоставлении муниципальной ус-
луги

- приема и регистрации Уполномоченным органом заявления 
и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги; 

- получения результата предоставления муниципальной услуги; 
- получения сведений о ходе выполнения запроса;
- осуществления оценки качества предоставления муници-

пальной услуги; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа 
(организации) либо государственного или муниципального слу-
жащего.

2.17.6. Заявителю обеспечивается возможность предоставле-
ния нескольких государственных и (или) муниципальных услуг 
в МФЦ в соответствии со статьей 15.1 Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» раздела «Стандарт 
предоставления государственной (муниципальной) услуги» (да-
лее – комплексный запрос).

Получение муниципальной услуги, предусмотренной настоя-
щим Регламентом в МФЦ, при подаче Заявителем комплексного 
запроса не предусмотрено.
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2.18. Иные требования, 
в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае, если муниципальная услуга 

предоставляется по экстерриториальному принципу) 
и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме

2.18.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель пред-
ставляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
документы (сведения), необходимые для предоставления муни-
ципальной услуги:

- на бумажном носителе в Уполномоченный орган при личном 
обращении; 

- на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством 
почтовой связи;

- на бумажном носителе в МФЦ при личном обращении;
- в форме электронных документов с использованием инфор-

мационно-телекоммуникационных технологий, включая исполь-
зование Единого портала, Регионального портала.

2.18.2. МФЦ при обращении Заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги осуществляют: 

- формирование электронных документов и (или) электронных 
образов заявления, документов, принятых от Заявителя, копий до-
кументов личного хранения, принятых от Заявителя, обеспечивая 
их заверение электронной подписью в установленном порядке;

- направление с использованием информационно телеком-
муникационных технологий электронных документов и (или) 
электронных образов документов, заверенных уполномоченным 
должностным лицом МФЦ, в Уполномоченный орган.

2.18.3. При направлении заявлений и документов в электрон-
ной форме с использованием Единого портала, Регионального 
портала заявление и документы должны быть подписаны уси-
ленной квалифицированной электронной подписью в соответ-
ствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 201 
года№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» и постановления Пра-
вительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допу-
скается при обращении за получением государственных и муни-
ципальных услуг».

Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую 
электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 21 
Правил определения видов электронной подписи, использова-
ние которых допускается при обращении за получением государ-
ственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 
«О видах электронной подписи, использование которых допуска-
ется при обращении за получением государственных и муници-
пальных услуг», согласно которому, в случае если при обраще-
нии в электронной форме за получением муниципальной услуги 
идентификация и аутентификация Заявителя - физического лица 
осуществляются с использованием федеральной государствен-
ной информационной системы «Единая система идентификации 
и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей инфор-
мационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее – Единая 
система идентификации и аутентификации), Заявитель вправе 
использовать простую электронную подпись при обращении в 
электронной форме за получением муниципальной услуги при 
условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи 
личность физического лица установлена при личном приеме.

2.18.4. В целях предоставления муниципальных услуг уста-
новление личности заявителя может осуществляться в ходе 
личного приема посредством предъявления паспорта граждани-
на Российской Федерации либо иного документа, удостоверяю-
щего личность, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации или посредством идентификации и аутентификации 
в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, 
предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональ-
ных центрах с использованием информационных технологий, 
предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 
27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации».

2.18.5. При предоставлении муниципальных услуг в электрон-
ной форме идентификация и аутентификация могут осущест-
вляться посредством:

- единой системы идентификации и аутентификации или иных 
государственных информационных систем, если такие государ-
ственные информационные системы в установленном Правитель-
ством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодей-

ствие с единой системой идентификации и аутентификации, при 
условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 
информационных системах;

- единой системы идентификации и аутентификации и единой 
информационной системы персональных данных, обеспечиваю-
щей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персо-
нальных данных, их проверку и передачу информации о степени 
их соответствия предоставленным биометрическим персональ-
ным данным физического лица.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования
к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур 
в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных
процедур (действий) при предоставлении

муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
последовательность следующих административных процедур (дей-
ствий):

- прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистра-
ция заявления и выдача заявителю расписки в получении заявле-
ния и документов;

- передача заявления и прилагаемых документов из МФЦ в 
уполномоченный орган (в случае обращения заявителя за полу-
чением муниципальной услуги в МФЦ);

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов, приня-
тие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) му-
ниципальной услуги;

- передача результата предоставления муниципальной услуги 
из уполномоченного органа в МФЦ (в случае обращения заявите-
ля за получением муниципальной услуги в МФЦ);

- выдача заявителю результата предоставления муниципаль-
ной услуги;

- исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии 
рассмотрения, согласования или подготовки документа Уполно-
моченным органом, обратившись с соответствующим заявлени-
ем в Уполномоченный орган, в том числе в электронной форме, 
либо МФЦ.

3.2. Последовательность выполнения
административных процедур (действий) осуществляемых

администрацией Северского сельского поселения
Северского муниципального района

Краснодарского края

В зависимости от технического оснащения заявление и прила-
гаемые к нему документы, могут быть поданы с учетом маши-
ночитаемого описания процедур предоставления данной услуги, 
обеспечивающие автоматизацию процедур такой услуги с исполь-
зованием информационных технологий, в соответствии с требо-
ваниями, установленными уполномоченным на осуществление 
нормативно-правового регулирования в сфере информационных 
технологий федеральным органом исполнительной власти.

3.2.1. Прием (регистрация) заявления и прилагаемых
к нему документов

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры 
является обращение Заявителя в Уполномоченный орган с заяв-
лением и документами, указанными в подразделе 2.6 Регламента, 
а также документами, указанными в подразделе 2.7 Регламента, 
представленными Заявителем по его инициативе самостоятель-
но, или поступление заявления и документов в Уполномоченный 
орган из МФЦ.

3.2.1.2. Заявление и документы могут быть направлены в Упол-
номоченный орган по почте. В этом случае направляются копии 
документов, верность которых засвидетельствована в установ-
ленном законом порядке, подлинники документов не направ-
ляются. 

Должностное лицо Уполномоченного органа (далее - Долж-
ностное лицо):

- проверяет наличие документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в 
подразделе 2.6 Регламента, и документов, указанных в подраз-
деле 2.7 Регламента, представленных Заявителем по его иници-
ативе самостоятельно;

- производит регистрацию заявления и документов, указанных 
в подразделе 2.6 Регламента, и документов, указанных в подраз-
деле 2.7 Регламента, представленных Заявителем по его инициа-
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тиве самостоятельно, в день их поступления в Уполномоченный 
орган;

- сопоставляет указанные в заявлении сведения и данные в 
представленных документах;

- выявляет наличие в заявлении и документах исправлений, 
которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;

- в случае представления не заверенной в установленном 
порядке копии документа указанного в подразделе 2.6 Регла-
мента, и документов, указанных в подразделе 2.7 Регламента, 
представленных Заявителем по его инициативе самостоятель-
но, должностное лицо Уполномоченного органа сличает ее с 
оригиналом и ставит на ней заверительную надпись «Верно», 
должность лица, заверившего копию, личную подпись, инициалы, 
фамилию, дату заверения, а оригиналы документов возвращает 
Заявителю;

- выдает расписку-уведомление о приеме (регистрации) доку-
ментов, указанных в подраздела 2.6 Регламента, и документов, 
указанных в подразделе 2.7 Регламента, представленных Заяви-
телем по его инициативе самостоятельно.

При направлении документов по почте, направляет извещение 
о дате получения (регистрации) указанных документов не позд-
нее чем через 1 рабочий день с даты их получения (регистрации) 
по почте.

3.2.1.3. В случае непредставления (представления не в непол-
ном объеме) документов, указанных в подразделе 2.6 Регламен-
та, должностное лицо возвращает их Заявителю по его требова-
нию.

В случае если документы, указанные в подраздела 2.6 Регла-
мента содержат основания предусмотренные пунктом 2.9.1 под-
раздела 2.9 раздела 2 Регламента должностное лицо принима-
ет решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги и направляет Заявителю 
уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги с указанием причин от-
каза.

3.2.1.4. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры составляет 1 рабочий день.

3.2.1.5. Исполнение данной административной процедуры воз-
ложено на должностное лицо ответственное за прием (регистра-
цию) заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.1.6. Критерием принятия решения по данной администра-
тивной процедуре является отсутствие оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

3.2.1.7. Результатом административной процедуры являет-
ся регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемых к нему документов или отказ в приеме 
документов, при выявлении оснований для отказа в приеме до-
кументов.

3.2.1.8. Способом фиксации результата административной про-
цедуры является выдача Заявителю должностным лицом распи-
ски-уведомления о приеме (регистрации) заявления о предостав-
лении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов 
или выдача уведомления об отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги с указанием 
причин отказа.

3.2.2. Рассмотрение заявления
и прилагаемых к нему документов

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры 
является наличие полного комплекта документов, предусмотрен-
ного подразделом 2.6 Регламента.

3.2.2.2. Должностное лицо Уполномоченного органа осущест-
вляет проверку документов, указанных в подразделе 2.6 Регла-
мента на предмет соответствия действующему законодательству 
и наличия оснований для предоставления муниципальной услуги 
либо оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-
луги.

3.2.2.3. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры составляет 1 рабочий день.

3.2.2.4. Исполнение данной административной процедуры воз-
ложено на должностное лицо Уполномоченного органа ответ-
ственное за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

3.2.2.5. Критерием принятия решения по данной администра-
тивной процедуре является соответствие полного комплекта до-
кументов предусмотренных подразделом 2.6 Регламента. 

3.2.2.6. Результатом административной процедуры является 
осуществление должностным лицом Уполномоченного органа 
проверки документов, указанных в подразделе 2.6 Регламента на 
предмет соответствия законодательству, регулирующему предо-
ставления муниципальной услуги.

3.2.2.7. Способом фиксации результата административной 
процедуры является проставление на заявлении надписи «Про-
верено», должность лица, осуществившего проверку докумен-
тов, личную подпись, инициалы, фамилию, дату проверки до-
кументов. 

3.2.3. Передача курьером пакета документов 
из Уполномоченного органа в МФЦ

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры 
является подготовленный для выдачи результат предоставления 
муниципальной услуги.

3.2.3.2. Передача документов, являющихся результатом предо-
ставления муниципальной услуги из Уполномоченного органа в 
МФЦ осуществляется в соответствии с условиями соглашения о 
взаимодействии.

Передача ответственным должностным лицом Уполномочен-
ным органом документов в МФЦ осуществляется в течение 1 ра-
бочего дня после регистрации документов, являющихся резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, на основании 
реестра, который составляется в двух экземплярах, и содержит 
дату и время передачи документов, а также заверяется подпи-
сями должностного лица Уполномоченного органа и работника 
МФЦ.

3.2.3.3. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры составляет 1 рабочий день.

3.2.3.4. Исполнение данной административной процедуры воз-
ложено на должностное лицо Уполномоченного органа ответствен-
ное за передачу пакета документов в МФЦ.

3.2.3.5. Критериями принятия решения по данной администра-
тивной процедуре является подготовленный к выдаче Заявителю 
результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

3.2.3.6. Результатом административной процедуры является 
получение МФЦ результата предоставления муниципальной ус-
луги для его выдачи Заявителю.

3.2.3.7. Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры является наличие подписей должностного 
лица Уполномоченного органа и работника МФЦ в реестре, со-
держащем дату и время передачи пакета документов.

3.2.4. Выдача (направление) Заявителю результата
предоставления муниципальной услуги

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры 
является принятие Уполномоченным органом решения о предо-
ставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги.

3.2.4.2. Должностное лицо в течение 1 рабочего дня с момента 
согласования и подписания проекта мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, при отказе в предостав-
лении муниципальной услуги, осуществляет выдачу уведомле-
ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги лично в 
руки Заявителю или направляет уведомление об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги в адрес Заявителя заказным 
письмом с уведомлением о вручении.

3.2.4.3. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры составляет 1 рабочий день.

3.2.4.4. Исполнение данной административной процедуры воз-
ложено на должностное лицо ответственное за выдачу (направ-
ление) Заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги. 

3.2.4.5. Критерием принятия решения по данной администра-
тивной процедуре является наличие решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги или решения о предоставлении 
муниципальной услуги 

3.2.4.6. Результатом административной процедуры является 
направление уведомления об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги или результата предоставления муниципальной 
услуги.

3.2.4.7. Способом фиксации результата административной про-
цедуры является наличие записи должностного лица в журнале 
регистрации выдачи результатов, содержащем дату и время пере-
дачи документов.

3.3.5 Перечень административных процедур
(действий) при предоставлении муниципальных услуг 

в электронной форме

3.3.5.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры (действия) в электрон-
ной форме:

- получения информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;
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- записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги;

- формирования запроса о предоставлении муниципальной ус-
луги; 

- приема и регистрации Уполномоченным органом запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

- получения заявителем результата предоставления муници-
пальной услуги; 

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги;

- осуществления оценки качества предоставления муниципаль-
ной услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (ор-
ганизации) либо государственного или муниципального служащего.

3.4. Порядок осуществления в электронной форме, 
в том числе с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций), 
Регионального портала, административных процедур 
(действий) в соответствии с положениями статьи 10 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг»

3.4.1. Получение информации о порядке и сроках предоставле-
ния муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги разме-
щается на Едином портале, Региональном портале.

На Едином портале, Региональном портале размещается сле-
дующая информация:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, требования к оформлению 
указанных документов, а также перечень документов, которые 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе; - круг 
Заявителей;

- срок предоставления муниципальной услуги;
- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Информация на Едином портале, Региональном портале о 
порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предо-
ставляется Заявителю бесплатно. 

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 
отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 
запрос и документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках 
и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликован-
ной на Едином портале, Региональном портале.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заяви-
телем каких-либо требований, в том числе без использования 
программного обеспечения, установка которого на технические 
средства Заявителя требует заключения лицензионного или 
иного соглашения с правообладателем программного обеспе-
чения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных 
данных. 

3.4.2. Запись на прием в МФЦ для подачи запроса о предостав-
лении муниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги в том числе 
осуществляется прием Заявителей по предварительной записи 
в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры явля-
ется обращение Заявителя на Региональный портал, Единый 
портал многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее - 
Единый портал МФЦ КК) с целью получения муниципальной ус-
луги по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Регионального пор-
тала, Единого портала МФЦ КК.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые сво-
бодные для приема дату и время в пределах установленного в 
МФЦ графика приема Заявителей.

МФЦ не вправе требовать от Заявителя совершения иных дей-
ствий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, указания цели приема, а также предоставления све-
дений, необходимых для расчета длительности временного ин-
тервала, который необходимо забронировать для приема.

Критерием принятия решения по данной административной 
процедуре является наличие свободных для приема даты и вре-
мени в пределах установленного в МФЦ графика приема Заяви-
телей.

Результатом административной процедуры является получе-
ние Заявителем: 

- с использованием средств Регионального портала в личном 
кабинете Заявителя уведомления о записи на прием в МФЦ;

- с использованием средств Единого портала МФЦ КК уведом-
ления о записи на прием в МФЦ на данном портале. 

Способом фиксации результата административной процеду-
ры является сформированное уведомление о записи на прием 
в МФЦ.

3.4.3. Формирование запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги.

Основанием для начала административной процедуры явля-
ется авторизация Заявителя с использованием учетной записи 
в Единой системе идентификации и аутентификации на Едином 
портале, Региональном портале с целью подачи в Уполномочен-
ный орган запроса о предоставлении муниципальной услуги в 
электронном виде.

Формирование запроса Заявителем осуществляется посред-
ством заполнения электронной формы запроса на Едином пор-
тале, Региональном портале без необходимости дополнительной 
подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале, Региональном портале размещаются об-
разцы заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осу-
ществляется автоматически после заполнения Заявителем каждо-
го из полей электронной формы запроса. При выявлении некор-
ректно заполненного поля электронной формы запроса Заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устра-
нения посредством информационного сообщения непосредствен-
но в электронной форме запроса.

При формировании запроса Заявителю обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения запроса и иных доку-

ментов, указанных в подпункте 2.6.1. раздела 2 Регламента, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги;

- возможность заполнения несколькими Заявителями одной 
электронной формы запроса при обращении за услугами, пред-
полагающими направление совместного запроса несколькими 
Заявителями; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электрон-
ной формы запроса;

- сохранение ранее введенных в электронную форму запроса 
значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе 
при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного вво-
да значений в электронную форму запроса;

- заполнение полей электронной формы запроса до начала 
ввода сведений Заявителем с использованием сведений, раз-
мещенных в Единой системе идентификации и аутентификации 
и сведений, опубликованных на Едином портале, Региональном 
портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в Еди-
ной системе идентификации и аутентификации;

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения элек-
тронной формы запроса без потери ранее введенной информа-
ции;

- возможность доступа Заявителя на Едином портале, Регио-
нальном портале к ранее поданным им запросам в течение не 
менее одного года, а также частично сформированных запро-
сов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, 
указанные пункте 2.6.1. Регламента, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Уполномо-
ченный орган посредством Единого портала, Регионального 
портала.

Критерием принятия решения по данной административной 
процедуре является корректное заполнение Заявителем полей 
электронной формы запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронном виде.

Формирование запроса Заявителем осуществляется посред-
ством заполнения электронной формы запроса на Едином порта-
ле, Региональном портале.

Результатом административной процедуры является получе-
ние Уполномоченным органом в электронной форме заявления 
и прилагаемых к нему документов посредством Единого портала, 
Регионального портала.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация запроса (заявления) посредством Единого 
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портала, Регионального портала и получение Заявителем соот-
ветствующего уведомления в личном кабинете.

3.4.4. Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса 
и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры являет-
ся получение Уполномоченным органом заявления и прилагае-
мых к нему документов, направленных Заявителем посредством 
Единого портала, Регионального портала.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, и реги-
страцию запроса без необходимости повторного представления 
заявителем таких документов на бумажном носителе.

Срок регистрации запроса составляет 1 рабочий день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 

приема и регистрации Уполномоченным органом электронных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

При отправке запроса посредством Единого портала, Реги-
онального портала автоматически осуществляется формат-
но-логическая проверка сформированного запроса в порядке, 
определяемом Уполномоченным органом, после заполнения 
Заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной фор-
мы запроса Заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационно-
го сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
При успешной отправке запросу присваивается уникальный но-
мер, по которому в личном кабинете Заявителя посредством 
Единого портала, Регионального портала Заявителю будет 
представлена информация о ходе выполнения указанного за-
проса.

После принятия запроса должностным лицом Уполномочен-
ного органа, запросу в личном кабинете Заявителя посредством 
Единого портала, Регионального портала присваивается статус, 
подтверждающий его регистрацию.

При получении запроса в электронной форме должностным 
лицом Уполномоченного органа проверяется наличие оснований 
для отказа в приеме запроса, указанных в подпункте 2.6.1. раз-
дела 2 Регламента.

При наличии хотя бы одного из указанных оснований должност-
ное лицо Уполномоченного органа в срок, не превышающий срок 
предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо 
об отказе в приеме документов для предоставления муниципаль-
ной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной 
процедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

Результатом административной процедуры является регистра-
ция поступивших в Уполномоченный орган в электронной форме 
заявления и прилагаемых к нему документов.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является присвоение регистрационного номера поступившему 
запросу или сформированному Уполномоченным органом уве-
домлению об отказе в приеме документов.

3.4.5. Получение результата предоставления муниципальной 
услуги. 

Основанием для начала административной процедуры являет-
ся готовый к выдаче результат предоставления муниципальной 
услуги.

В качестве результата предоставления муниципальной услуги 
Заявитель по его выбору вправе получить: 

- предоставление выписки из похозяйственной книги, подписан-
ная усиленной квалифицированной электронной подписью главы 
поселения на электронном носителе в формате документа (PDF). 

- отказ в предоставление выписки из похозяйственной книги с 
указанием основания отказа, подписанная усиленной квалифи-
цированной электронной подписью главы поселения на элек-
тронном носителе в формате документа (PDF). 

Заявитель вправе получить результат предоставления муници-
пальной услуги в форме электронного документа или документа 
на бумажном носителе в течение срока действия результата пре-
доставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения по данной административной 
процедуре является наличие результата предоставления муни-
ципальной услуги, который предоставляется Заявителю.

Результатом административной процедуры является выдача 
(направление) Заявителю документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры (получение результата предоставления муници-
пальной услуги в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполно-
моченного должностного лица Уполномоченного органа является 

уведомление о готовности результата предоставления муници-
пальной услуги в личном кабинете Заявителя на Едином порта-
ле, Региональном портале.

3.4.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Основанием для начала административной процедуры являет-

ся обращение Заявителя на Единый портал, Региональный пор-
тал с целью получения муниципальной услуги.

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги на-
правляется Заявителю Уполномоченным органом в срок, не пре-
вышающий одного рабочего дня после завершения выполнения 
соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 
использованием средств Единого портала, Регионального портала 
по выбору Заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме Заявителю направляется: 

- уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или 
МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема 

- уведомление о приеме и регистрации запроса и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и на-
чале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также 
сведения о дате и времени окончания предоставления муници-
пальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса 
и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги;

- уведомление о факте получения информации, подтверждаю-
щей оплату муниципальной услуги;

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, содержа-
щее сведения о принятии положительного решения о предостав-
лении муниципальной услуги и возможности получить результат 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения по данной административной 
процедуре является обращение Заявителя на Единый портал, 
Региональный портал с целью получения муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является получе-
ние Заявителем сведений о ходе выполнения запроса в виде 
уведомлений на адрес электронной почты или в личном каби-
нете на Едином портале, Региональном портале по выбору Зая-
вителя.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является отображение текущего статуса предоставления муници-
пальной услуги в личном кабинете Заявителя на Едином порта-
ле, Региональном портале в электронной форме.

3.4.7. Осуществление оценки качества предоставления муни-
ципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры являет-
ся окончание предоставления муниципальной услуги Заявителю.

Заявителю обеспечивается возможность оценить доступность 
и качество муниципальной услуги на Региональном портале в 
случае формирования запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги в электронной форме. 

Критерием принятия решения по данной административной 
процедуре является согласие Заявителя осуществить оценку до-
ступности и качества муниципальной услуги, с использованием 
средств Регионального портала. 

Результатом административной процедуры является оценка 
доступности и качества муниципальной услуги на Региональном 
портале.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является уведомление об осуществлении оценки доступности и 
качества муниципальной услуги на Региональном портале.

3.4.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и дей-
ствий (бездействия) органа (организации), должностного лица 
органа (организации) либо муниципального служащего.

Основанием для начала административной процедуры являет-
ся обращение Заявителя в Уполномоченный орган с целью полу-
чения муниципальной услуги.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы 
на решения и действия (бездействие) администрации Северского 
сельского поселения Северского муниципального района Крас-
нодарского края, должностного лица Уполномоченного органа, 
служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» с использованием пор-
тала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжало-
вания решений и действий (бездействия), совершенных при пре-
доставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
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предоставляющими государственные и муниципальные услуги, 
их должностными лицами, государственными и муниципальными 
служащими с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалования). 

При направлении жалобы в электронном виде посредством си-
стемы досудебного обжалования с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ Заявителю 
(представителя Заявителя) направляется посредством системы 
досудебного обжалования, а также способом, указанным Заяви-
телем при подаче жалобы.

Критерием принятия решения по данной административной 
процедуре является неудовлетворенность Заявителя решени-
ями и действиями (бездействиями) Уполномоченного органа, 
должностного лица Уполномоченного органа, муниципального 
служащего.

Результатом административной процедуры является направ-
ление жалобы Заявителя в Уполномоченный орган, поданной с 
использованием системы досудебного обжалования в электрон-
ном виде. 

Способом фиксации результата административной процеду-
ры является регистрация жалобы Заявителя, а также результата 
рассмотрения жалобы в системе досудебного обжалования.

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления

муниципальной услуги документах

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры яв-
ляется получение Уполномоченным органом заявления об исправ-
лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах (далее – заяв-
ление об исправлении допущенных опечаток и ошибок).

3.5.2. Заявление об исправлении допущенных опечаток и оши-
бок подается в произвольной форме и должно содержать следу-
ющие сведения:

- наименование Уполномоченного органа, и (или) фамилию, 
имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица 
Уполномоченного органа, выдавшего документ, в котором допу-
щена опечатка или ошибка;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения 
о месте жительства Заявителя - физического лица либо наимено-
вание, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического 
лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адре-
са) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото-
рым должен быть направлен ответ Заявителю;

- реквизиты документов, в которых Заявитель выявил опечатки 
и (или) ошибки;

- краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документе; 

- указание способа информирования Заявителя о ходе рас-
смотрения вопроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, 
выявленных Заявителем, и замене документов, а также пред-
ставления (направления) результата рассмотрения заявления 
либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и (или) 
ошибок.

3.5.3. К заявлению об исправлении допущенных опечаток и оши-
бок прилагаются:

- копия документа, в котором допущена ошибка или опечатка;
- копия документа, подтверждающего полномочия представи-

теля Заявителя, – в случае представления интересов Заявителя 
представителем.

3.5.4. Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не мо-
жет превышать 5 рабочих дней со дня регистрации в Уполномо-
ченном органе заявления об исправлении допущенных опечаток 
и ошибок.

3.5.5. В случае отказа Уполномоченного органа в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нару-
шения установленного срока таких исправлений, Заявитель мо-
жет обратиться с жалобой на данный отказ. 

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган в исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений, подлежит 
рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

3.5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно 
из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется в форме исправления допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги;

- в удовлетворении жалобы отказывается.
3.5.7. В случае внесения изменений в выданные по результа-

там предоставления муниципальной услуги документы, направ-
ленных на исправление допущенных опечаток и ошибок, допу-

щенных по вине Уполномоченного органа, плата с Заявителя 
не взимается.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием ими решений

4.1.1. Должностные лица Уполномоченного органа при предо-
ставлении муниципальной услуги руководствуются положениями 
настоящего Регламента.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением от-
ветственными должностными лицами Уполномоченного органа 
положений Регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений осуществляется руково-
дителем структурного подразделения Уполномоченного органа, 
ответственного за организацию работы по предоставлению му-
ниципальной услуги.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения 
проверок соблюдения и выполнения ответственными должност-
ными лицами Уполномоченного органа положений настоящего 
Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Фе-
дерации.

4.1.4. Предметом контроля является выявление и устранение 
нарушений прав Заявителей, порядка рассмотрения запросов, 
обращений Заявителей, оценка полноты рассмотрения обраще-
ний, объективность и тщательность проверки сведений, обосно-
ванность и законность предлагаемых для принятия решений по 
запросам и обращениям.

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. В целях осуществления контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, а также выявления и устранения наруше-
ний прав Заявителей Уполномоченным органом проводятся пла-
новые и внеплановые проверки. 

4.2.2. Проведение плановых проверок, полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги осуществляется в соот-
ветствии с утвержденным графиком, но не реже 1 (одного) раза 
в год.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся по обращениям фи-
зических лиц и юридических лиц с жалобами на нарушение их 
прав и законных интересов в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, а также на основании документов и сведений, указы-
вающих на нарушение исполнения положения Регламента.

4.2.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформля-
ются в виде акта, где отмечаются выявленные недостатки и пред-
ложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа,
предоставляющего муниципальную услугу, за решения

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

4.3.1. Ответственность за надлежащее предоставление муни-
ципальной услуги возлагается на руководителя структурного под-
разделения Уполномоченного органа, ответственного за органи-
зацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность за предоставление му-
ниципальной услуги закрепляется в должностных регламентах 
должностных лиц Уполномоченного органа, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги.

4.3.3. В случае выявления нарушений законодательства Рос-
сийской Федерации и законодательства Краснодарского края, 
положений настоящего Регламента, а также прав Заявителей ви-
новные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку
и формам контроля за предоставлением муниципальной
услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений

и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 
осуществляется в форме проверки соблюдения последователь-



11«Зори Предгорья»
27 января 2026 г. ОФИЦИАЛЬНО

ности действий, определенных административными процедура-
ми по исполнению муниципальной услуги, принятием решений 
должностными лицами Уполномоченного органа, соблюдения и 
исполнения должностными лицами Уполномоченного органа нор-
мативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарско-
го края, а также положений настоящего Регламента.

4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муни-
ципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц 
Уполномоченного органа должен быть постоянным, всесторон-
ним, объективным и эффективным. 

4.4.3. Контроль за исполнением Регламента со стороны граж-
дан, их объединений и организаций является самостоятельной 
формой контроля и осуществляется путем направления обраще-
ний в Уполномоченный орган и получения письменной и устной 
информации о результатах проведенных проверок и принятых по 
результатам проверок мерах, в том числе обжалования действий 
(бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе ис-
полнения Регламента в судебном порядке, в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, 

а также их должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц 
об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) 
и (или) решений, принятых (осуществленных)
в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) имеет право 
на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) Упол-
номоченным органом, должностным лицом Уполномоченного ор-
гана, либо муниципальным служащим, МФЦ, работником МФЦ в 
ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное 
(внесудебное) обжалование). 

5.2. Органы местного самоуправления, 
организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, 

которым может быть направлена 
жалоба заявителя в досудебном

(внесудебном) порядке

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должност-
ных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих по-
дается Заявителем в Уполномоченный орган на имя руководите-
ля Уполномоченного органа.

5.2.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездей-
ствие) руководителя Уполномоченного органа, жалоба подается в 
вышестоящий орган (в порядке подчиненности). 

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непо-
средственно руководителю Уполномоченного органа.

5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) МФЦ подаются в департамент информа-
тизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем 
МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Краснодарского края. 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы, в том числе 

с использованием Единого портала 
и Регионального портала

5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
Заявители могут получить на информационных стендах, распо-
ложенных в местах предоставления муниципальной услуги не-
посредственно в Уполномоченный орган, на официальном сайте 
Уполномоченного органа, в МФЦ, на Едином портале и Регио-
нальном портале.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих порядок досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц

5.4.1. Нормативными правовыми актами, регулирующими по-
рядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц 
Уполномоченного органа, либо муниципальных служащих, МФЦ, 
работников МФЦ являются:

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

- постановлением администрации Северского сельского посе-
ления Северского района от 1 октября 2019 года № 360 «Об 
утверждении Порядка досудебного (внесудебного) обжалова-
ния заявителем решений и действий (бездействия) отраслевых 
(функциональных) органов администрации Северского сельско-
го поселения Северского района, предоставляющих муници-
пальную услугу, их должностных лиц или муниципальных слу-
жащих».

6. Особенности выполнения 
административных процедур (действий) 

в многофункциональных центрах 
предоставления государственных 

и муниципальных услуг

6.1. Перечень административных 
процедур (действий), выполняемых 
многофункциональными центрами
предоставления государственных 

и муниципальных услуг

6.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры (действия), выполня-
емые МФЦ:

- информирование заявителя о порядке предоставления муни-
ципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги, а также консультиро-
вание Заявителя о порядке предоставления муниципальной ус-
луги в МФЦ;

- прием запроса (далее - заявление) Заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

- передачу Уполномоченному органу, заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

- прием результата предоставления муниципальной услуги от 
Уполномоченного органа;

- выдачу Заявителю результата предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе выдачу документов на бумажном но-
сителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муници-
пальной услуги Уполномоченным органом, а также выдачу до-
кументов, включая составление на бумажном носителе и заве-
рение выписок из информационной системы Уполномоченного 
органа.

6.2. Порядок выполнения административных процедур
(действий) многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг

6.2.1. Информирование Заявителей осуществляется посред-
ством размещения актуальной и исчерпывающей информации, 
необходимой для получения муниципальной услуги на информа-
ционных стендах или иных источниках информирования, а также 
в окне МФЦ (ином специально оборудованном рабочем месте в 
МФЦ), предназначенном для информирования Заявителей о по-
рядке предоставления муниципальных услуг, о ходе рассмотре-
ния запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также 
для предоставления иной информации, в том числе указанной в 
подпункте «а» пункта 8 Правил организации деятельности мно-
гофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 
«Об утверждении Правил организации деятельности многофунк-
циональных центров предоставления государственных и муници-
пальных услуг».

6.2.2. Основанием для начала административной процедуры 
является обращение Заявителя в МФЦ с заявлением и докумен-
тами, необходимыми для предоставления муниципальной услу-
ги, в соответствии с документами, указанными в подразделе 2.6 
Регламента.

Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется в соот-
ветствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», а также с условиями соглашения о взаимодействии 
МФЦ с Уполномоченным органом (далее - соглашение о взаимо-
действии).

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги либо запроса о предоставлении нескольких 
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государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ, предусмо-
тренного статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – комплексный запрос): 

- устанавливает личность Заявителя на основании паспорта 
гражданина Российской Федерации и иных документов, удосто-
веряющих личность Заявителя, в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации;

- проверяет наличие соответствующих полномочий на получе-
ние муниципальной услуги, если за получением результата услу-
ги обращается;

- проверяет правильность составления комплексного запроса 
(заявления), а также комплектность документов, необходимых в 
соответствии с документами, указанными в подразделе 2.6 Ре-
гламента для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет на соответствие копии представляемых докумен-
тов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам 
(на предмет наличия подчисток или допечаток). Заверяет копии 
документов, возвращает подлинники Заявителю;

- осуществляет копирование (сканирование) документов, пред-
усмотренных пунктами 1 - 7, 9 и 18 части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» (далее - до-
кументы личного хранения) и представленных Заявителем, в 
случае, если Заявитель самостоятельно не представил копии 
документов личного хранения, а в соответствии с администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги 
для ее предоставления необходима копия документа личного 
хранения (за исключением случая, когда в соответствии с нор-
мативным правовым актом для предоставления муниципальной 
услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной 
копии документа личного хранения). Заверяет копии докумен-
тов, возвращает подлинники Заявителю;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в 
соответствии с пунктом 2.9 раздела 2 Регламента, регистрирует 
заявление и документы, необходимые для предоставления муни-
ципальной услуги, формирует пакет документов.

При приеме комплексного запроса у Заявителя работник МФЦ 
обязан проинформировать его обо всех государственных и (или) 
муниципальных услугах, услугах, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления государственных 
(муниципальных) услуг, получение которых необходимо для по-
лучения государственных (муниципальных) услуг, указанных в 
комплексном запросе.

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность, 
нормативно установленным требованиям или его отсутствия – ра-
ботник МФЦ информирует Заявителя о необходимости предъявле-
ния документа, удостоверяющего личность, для предоставления 
муниципальной услуги и предлагает обратиться в МФЦ после при-
ведения в соответствие с нормативно установленными требования-
ми документа, удостоверяющего личность. 

При предоставлении муниципальной услуги по экстерритори-
альному принципу МФЦ:

- принимает от Заявителя заявление и документы, представ-
ленные Заявителем;

- осуществляет копирование (сканирование) документов, пред-
усмотренных пунктами 1 - 7, 9 и 18 части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» (далее - докумен-
ты личного хранения) и представленных Заявителем, в случае, 
если Заявитель самостоятельно не представил копии докумен-
тов личного хранения, а в соответствии с административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги для ее пре-
доставления необходима копия документа личного хранения (за 
исключением случая, когда в соответствии с нормативным право-
вым актом для предоставления муниципальной услуги необходи-
мо предъявление нотариально удостоверенной копии документа 
личного хранения);

- формирует электронные документы и (или) электронные 
образы заявления, документов, принятых от Заявителя, копий 
документов личного хранения, принятых от Заявителя, обеспе-
чивая их заверение электронной подписью в установленном по-
рядке; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных 
технологий направляет электронные документы и (или) электрон-
ные образы документов, заверенные уполномоченным должност-
ным лицом МФЦ, в Уполномоченный орган, предоставляющий 
муниципальную услугу.

Критерием принятия решения по настоящей администра-
тивной процедуре является отсутствие оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги, в соответствие с пунктом 2.9 раздела 2 
Регламента.

Результатом исполнения административной процедуры явля-
ется регистрация запроса (заявления) и выдача Заявителю рас-
писки в получении документов либо отказ в приеме документов, 
при выявлении оснований для отказа в приеме документов (по 
желанию Заявителя выдается в письменном виде с указанием 
причин отказа).

Исполнение данной административной процедуры возложено 
на работника МФЦ.

6.2.3. Основанием для начала административной процедуры 
является принятие МФЦ заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов от Заявителя (пакет документов).

При предоставлении муниципальных услуг взаимодействие 
между Уполномоченным органом и МФЦ осуществляется с ис-
пользованием информационно-телекоммуникационных техноло-
гий по защищенным каналам связи.

МФЦ направляет электронные документы и (или) электронные 
образы документов, заверенные в установленном порядке элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица много-
функционального центра, в Уполномоченный орган, предостав-
ляющий муниципальную услугу.

Уполномоченный орган обеспечивает прием электронных до-
кументов и (или) электронных образов документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, и их регистрацию 
без необходимости повторного представления заявителем или 
МФЦ таких документов на бумажном носителе.

Предоставление муниципальной услуги начинается с момен-
та приема и регистрации электронных документов (электронных 
образов документов), необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, а также получения в установленном поряд-
ке информации об оплате муниципальной услуги заявителем, 
за исключением случая, если для процедуры предоставления 
услуги в соответствии с законодательством требуется личная 
явка.

При отсутствии технической возможности МФЦ, в том числе 
при отсутствии возможности выполнить требования к формату 
файла документа в электронном виде, заявления и иные доку-
менты, необходимые для предоставления муниципальных услуг, 
направляются МФЦ в Уполномоченный орган на бумажных носи-
телях.

Передача пакета документов из МФЦ в Уполномоченный ор-
ган, осуществляется в соответствии с условиями соглашения 
о взаимодействии на основании реестра, который составля-
ется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи, 
заверяются подписями специалиста Уполномоченного органа 
и работника МФЦ.

Критериями административной процедуры по передаче пакета 
документов в Уполномоченный орган, являются:

- соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним 
документов, установленных заключенными соглашениями о вза-
имодействии; 

- адресность направления (соответствие Уполномоченного ор-
гана либо его территориального отдела/филиала);

- соблюдение комплектности передаваемых документов и предъ-
являемых к ним требований оформления, предусмотренных согла-
шениями о взаимодействии.

Способом фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры является наличие подписей специалиста Уполно-
моченного органа и работника МФЦ в реестре.

Результатом исполнения административной процедуры яв-
ляется получение пакета документов Уполномоченным орга-
ном. Исполнение данной административной процедуры воз-
ложено на работника МФЦ и специалиста Уполномоченного 
органа.

6.2.4. Основанием для начала административной процедуры 
является подготовленный Уполномоченным органом, для выдачи 
результат предоставления муниципальной услуги в случае, если 
муниципальная услуга предоставляется посредством обращения 
Заявителя в МФЦ.

Передача документов, являющихся результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, из Уполномоченного органа, в МФЦ 
осуществляется в соответствии с условиями соглашения о вза-
имодействии.

Передача документов, являющихся результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, из Уполномоченного органа, в МФЦ 
осуществляется в соответствии с условиями соглашения о взаи-
модействии на основании реестра, который составляется в двух 
экземплярах, и содержит дату и время передачи документов 
заверяются подписями специалиста Уполномоченного органа и 
работника МФЦ.

Результатом исполнения административной процедуры явля-
ется получение МФЦ результата предоставления муниципальной 
услуги для его выдачи заявителю.

Способом фиксации результата выполнения административ-
ной процедуры является наличие подписей специалиста Уполно-
моченного органа и работника МФЦ в реестре.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставление администрацией 

Северского сельского поселения Северского муниципального района 
Краснодарского края муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги»
от 24.12.2025 г. № 886

Главе Северского сельского поселения 
Северского муниципального района
Краснодарского края
_________________________________
от ________________________________
                           (фамилия, имя, отчества)
дата рождения_____________________
паспорт серия______ номер__________
кем и когда выдан__________________
дата выдачи паспорта_______________
проживающий(его) по адресу:_________
контактный телефон: _______________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать выписку из похозяйственной книги о наличии 

у гражданина права на земельный участок расположенный по 
адресу ________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставление администрацией 

Северского сельского поселения Северского муниципального района 
Краснодарского края муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги»
от 24.12.2025 г. № 886

Главе Северского сельского поселения 
Северского муниципального района
Краснодарского края
_________________________________
от ________________________________
                           (фамилия, имя, отчества)
дата рождения_____________________
паспорт серия_________ номер_______
кем и когда выдан__________________
дата выдачи паспорта_______________
проживающий(его) по адресу:________
контактный телефон: _______________

Заявление
о предоставлении выписки 

из электронной похозяйственной книги
Прошу выдать выписку из электронной похозяйственной книги 

№___на личное подсобное хозяйство, расположенное по адресу: 
______________________________________________________

содержащую сведения о личном подсобном хозяйстве для пре-
доставления по месту требования (члены хозяйства, земельный 
участок, приусадебный участок, сельхозживотные)

Обновление сведений в ЭПК: 
 - обновить сведения о содержании (перечислить _____________) 
 - внести в состав членов хозяйства следующих граждан:
 - ФИО, дата рождения, степень родства
-  ФИО, дата рождения, степень родства

К заявлению прилагаю следующие документы:
1. правоустанавливающие документы на земельный участок
2. правоустанавливающие документы на домовладение
3. иные документы (перечислить)
В соответствии со ст. 9 Федерального Закона от 27.07.2006 г. 

№ 152 –ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обра-
ботку моих персональных данных, содержащихся в настоящем 
заявлении и ставших известными исполнителю в процессе ис-
полнения заявления, различными способами, исключив распро-
странение. Настоящее письменное согласие вступает в силу со 
дня его подписания и действует на период предоставления муни-
ципальной услуги и может быть отозвано мною.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу 
(нужное отметить):
- вручить лично;
- направить на адрес электронной почты в формате электрон-

ного документа.

«___»___________ 202__ г.                   подпись                  ФИО

Критериями принятия решения по настоящей административ-
ной процедуре является готовность результата предоставления 
муниципальной услуги к выдаче Заявителю. Исполнение данной 
административной процедуры возложено на специалиста Упол-
номоченного органа и работника МФЦ.

6.2.5. Основанием для начала административной процедуры яв-
ляется получение МФЦ результата предоставления муниципаль-
ной услуги для его выдачи Заявителю. МФЦ осуществляет выдачу 
Заявителю документов, полученных от Уполномоченного органа, 
по результатам предоставления муниципальной услуги, а также по 
результатам предоставления государственных (муниципальных) 
услуг, указанных в комплексном запросе, если иное не предусмо-
трено законодательством Российской Федерации.

Выдача документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, в МФЦ осуществляется в соответствии с 
условиями соглашения о взаимодействии.

Работник МФЦ при выдаче документов, являющихся результа-
том предоставления муниципальной услуги:

- устанавливает личность Заявителя на основании паспорта 
гражданина Российской Федерации и иных документов, удосто-
веряющих личность Заявителя, в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации;

- проверяет наличие соответствующих полномочий на получе-
ние муниципальной услуги, если за получением результата муни-
ципальной услуги обращается представитель Заявителя;

- выдает документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги, полученные от Уполномоченного органа.

Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу Заявителю 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержа-
ние электронных документов, направленных в МФЦ по резуль-
татам предоставления муниципальной услуги Уполномоченным 
органом, в соответствии с требованиями, установленными Пра-
вительством Российской Федерации.

Критерием административной процедуры по выдаче докумен-
тов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги, является:

- соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии 
сроков получения из Уполномоченного органа, результата предо-
ставления муниципальной услуги; 

- соответствие переданных на выдачу документов, являющих-
ся результатом предоставления муниципальной услуги, требова-
ниям нормативно-правовых актов.

Результатом административной процедуры является выдача 
Заявителю документов, являющихся результатом предоставле-
ния муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процеду-
ры является личная подпись Заявителя с расшифровкой в со-
ответствующей графе расписки, подтверждающая получение 
результата предоставления муниципальной услуги Заявителем. 
Исполнение данной административной процедуры возложено на 
работника МФЦ.

Ведущий специалист общего 
отдела администрации                                   В.А. ХОРОШМАН.

В соответствии со ст. 9 Федерального Закона от 27.07.2006 г. 
№ 152 –ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку 
моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявле-
нии и ставших известными исполнителю в процессе исполнения 
заявления, различными способами, исключив распространение. 
Настоящее письменное согласие вступает в силу со дня его под-
писания и действует на период предоставления муниципальной 
услуги и может быть отозвано мною.

«___»___________ 202__ г.                   подпись                  ФИО

Ведущий специалист общего 
отдела администрации                                   В.А. ХОРОШМАН.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставление администрацией 

Северского сельского поселения Северского муниципального района 
Краснодарского края муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги»
от 24.12.2025 г. № 886

Главе Северского сельского поселения 
Северского муниципального района
Краснодарского края
Сидорову Сидору Сидоровичу                 

от   Иванова Ивана Ивановича                  
                            (фамилия, имя, отчества)
дата рождения 17.12.1942 года                
паспорт серия   0003   номер   000200    
кем и когда выдан УВД Краснодарского 
края                                                             
дата выдачи паспорта 12.12.2006 г.         
проживающий(его) по адресу: Краснодар-
ский край,                                                        
ст-ца Северская ул. Ягодная 6                  
контактный телефон:   22222222222        

Заявление
о предоставлении выписки 

из электронной похозяйственной книги
Прошу выдать выписку из электронной похозяйственной книги 

№___на личное подсобное хозяйство, расположенное по адресу: 
УКАЗЫВАЕТСЯ  НАСЕЛЕННЫЙ ПУНКТ, УЛИЦА И НОМЕР ДОМА.

содержащую сведения о личном подсобном хозяйстве для пре-
доставления по месту требования (члены хозяйства, земельный 
участок, приусадебный участок, сельхозживотные)

Обновление сведений в ЭПК: 
- обновить сведения о содержании (перечислить ___________, 
- внести в состав членов хозяйства следующих граждан:
- ФИО, дата рождения, степень родства
- ФИО, дата рождения, степень родства

К заявлению прилагаю следующие документы:
1. правоустанавливающие документы на земельный участок
2. правоустанавливающие документы на домовладение
3. иные документы (перечислить)
В соответствии со ст. 9 Федерального Закона от 27.07.2006 г. 

№ 152 –ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обра-
ботку моих персональных данных, содержащихся в настоящем 
заявлении и ставших известными исполнителю в процессе ис-
полнения заявления, различными способами, исключив распро-
странение. Настоящее письменное согласие вступает в силу со 
дня его подписания и действует на период предоставления муни-
ципальной услуги и может быть отозвано мною.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу 
(нужное отметить):
- вручить лично;
- направить на адрес электронной почты в формате электрон-

ного документа.

«___»___________ 202__ г.                   подпись                  ФИО

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставление администрацией 

Северского сельского поселения Северского муниципального района 
Краснодарского края муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги»
от 24.12.2025 г. № 886

Главе Северского сельского поселения 
Северского муниципального района
Краснодарского края
Сидорову Сидору Сидоровичу                       

от   Иванова Ивана Ивановича                   
                             (фамилия, имя, отчества)
дата рождения 17.12.1942 года
паспорт серия   0003  номер   000200        
кем и когда выдан УВД Краснодарского 
края                                                               
дата выдачи паспорта 12.12.2006 г.         
проживающий(его) по адресу: Краснодар-
ский край,                                                         
ст-ца Северская ул. Ягодная 6                  
контактный телефон:   22222222222        

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать выписку из похозяйственной книги о наличии  у 

гражданина права на земельный участок расположенный по адресу  
УКАЗЫВАЕТСЯ НАСЕЛЕННЫЙ ПУНКТ, УЛИЦА И НОМЕР ДОМА.

В соответствии со ст. 9 Федерального Закона от 27.07.2006 г. 
№ 152 –ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обра-
ботку моих персональных данных, содержащихся в настоящем 
заявлении и ставших известными исполнителю в процессе ис-
полнения заявления, различными способами, исключив распро-
странение. Настоящее письменное согласие вступает в силу со 
дня его подписания и действует на период предоставления муни-
ципальной услуги и может быть отозвано мною.

«___»___________ 202__ г.                   подпись                  ФИО

Ведущий специалист общего 
отдела администрации                                   В.А. ХОРОШМАН.

СОГЛАСИЕ
со сведениями, внесенными 

в электронную похозяйственную книгу 
в информационной системе

Я, __________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: ________ паспорт серия ______ № __________

кем и когда выдан: ______________________________________ 

дата выдачи паспорта____________________________________

проживающей(его) по адресу: _____________________________

адрес личного подсобного хозяйства: _______________________

______________________________________________________
(населенный пункт, улица, дом)

подтверждаю, что по состоянию на «____» ___________ 20___г. 
сведения в электронную похозяйственную книгу по принадлежа-
щему мне лицевому счету внесены в полном объеме с моих слов 
и являются верными.

Настоящим также выражаю свое согласие на обработку (сбор, 
хранение) моих персональных данных, в том числе посредством 
межведомственного электронного взаимодействия, в электронных 
похозяйственных книгах с использованием комплексной инфор-
мационной системы сбора и обработки бухгалтерской и специа-
лизированной отчетности сельскохозяйственных товаропроиз-
водителей, формирования сводных отчетов, мониторинга, учета, 
контроля и анализа субсидий на поддержку агропромышленного 
комплекса, на период 2024-2028 годов, а также на передачу моих 
персональных данных, содержащихся в электронных персональ-
ных книгах, в соответствии с перечнем данных, отраженных в при-
казе Министерства сельского хозяйства Российской Федерации 
№ 629 от 27 сентября 2022 года.

«____» __________ 20___ года                подпись                                       ФИО    

Ведущий специалист общего 
отдела администрации                                   В.А. ХОРОШМАН.
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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЕВЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 24.12.2025 г.                                                                                                                                                                   № 884

станица Северская

Об утверждении Порядка предоставления меры поддержки 
участникам специальной военной операции по обеспечению 

сохранности транспортных средств участников специальной военной операции 
на безвозмездной основе на территории Северского сельского поселения 

Северского муниципального района Краснодарского края
В соответствии с Указом Президента Российской Федера-

ции от 21 сентября 2022 года № 647 «Об объявлении частич-
ной мобилизации в Российской Федерации», в целях реализации 
Единого стандарта региональных мер поддержки участников 
специальной военной операции и членов их семей, разработан-
ного Рабочей группой по вопросам специальной военной опера-
ции, возглавляемой Первым заместителем Председателя Совета 
Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, на 
основании части 5 статьи 36 Федерального закона от 20 марта 
2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в единой системе публичной власти», руковод-
ствуясь Уставом Северского сельского поселения Северского муни-
ципального района Краснодарского края п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить Порядок предоставления мер поддержки участни-
кам специальной военной операции по обеспечению сохранности 
транспортных средств участников специальной военной операции 
на безвозмездной основе на территории Северского сельского по-

селения Северского муниципального района Краснодарского края 
согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Муниципальному казенному учреждению «По обеспечению 
хозяйственного обслуживания администрации Северского сель-
ского поселения» (Абазян) разместить настоящее постановление 
на официальном сайте администрации муниципального образо-
вания Северский район в информационно-телекоммуникацион-
ной сети «Интернет» в разделе «Поселения», подраздел «Север-
ское сельское поселение».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возло-
жить на заместителя главы Северского сельского поселения Север-
ского муниципального района Краснодарского края М.И. Король.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

Глава Северского сельского поселения
Северского муниципального района                 О.В. РАТНИКОВ.

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Северского сельского поселения 
Северского муниципального района Краснодарского края

от 24.12.2025 г. № 884

Положение о предоставлении мер поддержки участникам 
специальной военной операции по обеспечению сохранности транспортных средств 
участников специальной военной операции на безвозмездной основе на территории 

Северского сельского поселения Северского муниципального района 
Краснодарского края

1. Общие положения 

1.1. Настоящий Порядок предоставления предоставлении меры 
поддержки участникам специальной военной операции по обеспе-

чению сохранности транспортных средств участников специаль-
ной военной операции на безвозмездной основе на территории 

СОГЛАСИЕ
со сведениями, внесенными в электронную похозяйственную книгу

в информационной системе
Я,   Сидоров Сидор Сидорович                                                      
                                                       (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения:  19.12.1949   паспорт серия  0002  №  000020  

кем и когда выдан:    УВД Краснодарского края                                

дата выдачи паспорта   12.12.2005 г.                                                  

проживающей(его) по адресу:  Краснодарский край, ст-ца Север-
ская, ул. Цветная, 5                                                                             

адрес личного подсобного хозяйства:        Краснодарский край,    

 ст-ца Северская, ул. Цветная, 5                                                         
(населенный пункт, улица, дом)

подтверждаю, что по состоянию на «хх» хх 2025 г. сведения в элек-
тронную похозяйственную книгу по принадлежащему мне лицевому 
счету внесены в полном объеме с моих слов и являются верными.

Настоящим также выражаю свое согласие на обработку (сбор, 
хранение) моих персональных данных, в том числе посредством 
межведомственного электронного взаимодействия, в электрон-
ных похозяйственных книгах с использованием комплексной 
информационной системы сбора и обработки бухгалтерской и 
специализированной отчетности сельскохозяйственных товаро-
производителей, формирования сводных отчетов, мониторинга, 
учета, контроля и анализа субсидий на поддержку агропромыш-
ленного комплекса, на период 2024-2028 годов, а также на пере-
дачу моих персональных данных, содержащихся в электронных 
персональных книгах, в соответствии с перечнем данных, отра-
женных в приказе Министерства сельского хозяйства Российской 
Федерации № 629 от 27 сентября 2022 года.

«____» __________ 20___ года                подпись                                       ФИО  

Ведущий специалист общего отдела            В.А. ХОРОШМАН.
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Северского сельского поселения Северского муниципального рай-
она Краснодарского края (далее - Порядок) определяет условия 
и порядок предоставления меры поддержки по обеспечению со-
хранности транспортных средств участникам специальной воен-
ной операции.

2. Условия предоставления меры поддержки 
по обеспечению сохранности транспортных средств 

участникам специальной военной операции

2.1. Меры поддержки по обеспечению сохранности транспорт-
ных средств предоставляются лицам, проживающим на террито-
рии Северского сельского поселения Северского муниципального 
района Краснодарского края, участвующим в специальной воен-
ной операции на территориях Украины, Донецкой Народной Ре-
спублики, Луганской Народной Республики, Запорожской области 
и Херсонской области и (или) выполняющим задачи по отражению 
вооруженного вторжения на территорию Российской Федерации в 
ходе вооруженной провокации на Государственной границе Рос-
сийской Федерации и приграничных территориях субъектов Рос-
сийской Федерации, прилегающих к районам проведения специ-
альной военной операции на территориях Украины, Донецкой 
Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорож-
ской области и Херсонской области (далее участник специальной 
военной операции).

2.2. Мера поддержки предоставляется по заявлению гражда-
нина собственника транспортного средства, являющегося участ-
ником специальной военной операции либо его представителя, 
на хранение одного транспортного средства, находящегося в соб-
ственности участника специальной военной операции, и оказы-
вается на безвозмездной основе с момента получения уведомле-
ния о предоставлении меры поддержки участником специальной 
военной операции (его представителем). 

2.3. Под участниками специальной военной операции в насто-
ящем Порядке понимаются лица, участвующие в специальной 
военной операции на территориях Украины, Донецкой Народ-
ной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской 
области и Херсонской области и (или) выполняющие задачи по 
отражению вооруженного вторжения на территорию Российской 
Федерации, в ходе вооруженной провокации на Государствен-
ной границе Российской Федерации и приграничных территориях 
субъектов Российской Федерации, прилегающих к районам про-
ведения специальной военной операции на территориях Украи-
ны, Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Респу-
блики, Запорожской области и Херсонской области, из числа: 

- лиц, призванных на военную служу по мобилизации в Воо-
руженные Силы Российской Федерации, или лиц, направленных 
для прохождения службы в войска национальной гвардии Рос-
сийской Федерации на должностях, по которым предусмотрено 
присвоение специальных званий полиции, по мобилизации; 

- лиц, проходящих военную службу в Вооруженных Силах Рос-
сийской Федерации по контракту, лиц рядового и начальствующе-
го состава органов внутренних дел, войск национальной гвардии, 
Государственной противопожарной службы, учреждений и орга-
нов уголовно-исполнительной системы, органов принудительно-
го исполнения Российской Федерации, прокуроров, сотрудников 
Следственного комитета Российской Федерации; 

- лиц, заключивших контракт (имевшие иные правоотношения) 
с организациями, содействующими выполнению задач, возло-
женных на Вооруженные Силы Российской Федерации, в ходе 
специальной военной операции на территориях Украины, Донец-
кой Народной Республики и Луганской Народной Республики с 24 
февраля 2022 года, а также на территориях Запорожской области 
и Херсонской области с 30 сентября 2022 года; 

- лиц, поступивших в созданные по решению органов государ-
ственной власти Российской Федерации добровольческие фор-
мирования, содействующие выполнению задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации (войска националь-
ной гвардии Российской Федерации); 

- сотрудников федеральных органов исполнительной власти, 
служащих (работников) федеральных государственных органов 
(правоохранительных органов Российской Федерации), иных лиц, 
которые направлялись (привлекались) указанными органами при 
выполнении ими служебных обязанностей и иных аналогичных 
функций.

3. Порядок предоставления меры поддержки 
по обеспечению сохранности транспортных средств 

участникам специальной военной операции

3.1. Обеспечение сохранности транспортных средств осущест-
вляется по заявлению участника специальной военной операции. 
От имени участника специальной военной операции заявление 

и документы, указанные в пункте 3.3 настоящего Порядка, могут 
предоставляться его представителем, действующим на основа-
нии доверенности. 

3.2. Уполномоченным органом по приему, рассмотрению заяв-
ления на получение меры поддержки (далее заявление) и при-
лагаемых к нему документов, а также принятию решения по ре-
зультатам их рассмотрения является администрация Северского 
сельского поселения Северского муниципального района Красно-
дарского края (далее - Администрация). 

3.3. Для обеспечения сохранности транспортного средства 
участник специальной военной операции или его представитель 
предоставляют в Администрацию следующие документы: 

1) Заявление по форме согласно приложению № 1 к настояще-
му Порядку; 

2) Копию паспорта или иного документа, удостоверяющего лич-
ность; 

3) Доверенность представителя, удостоверяющую право на под-
писание заявления, акта осмотра и передачи транспортного сред-
ства, заключение договора хранения транспортного средства (для 
представителя участника специальной военной операции); 

4) Документ (документы), выданный (выданные) органом (уч-
реждением, воинской частью), в котором гражданин, указанный 
в пункте 2.3 настоящего Порядка, проходит военную службу, или 
военным комиссариатом (пунктом отбора на военную службу по 
контракту), содержащий сведения о дате заключения контракта 
о прохождении военной службы (оригинал после снятия копии 
возвращается), либо его копия, заверенная должностным лицом 
органа (учреждения, воинской части), в котором гражданин, ука-
занный в пункте 2.3. настоящего Порядка, проходит службу, или 
должностным лицом военного комиссариата (пункта отбора на 
военную службу по контракту) - в случае заключения граждани-
ном контракта о прохождении военной службы; 

5) Контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 
либо его заверенная копия; 

6) Справку о подтверждении факта участия в специальной во-
енной операции на территориях Украины, Донецкой Народной 
Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской об-
ласти и Херсонской области, выдаваемую участнику специаль-
ной военной операции либо члену 6 его семьи, в соответствии с 
пунктом 1 постановления Правительства Российской Федерации 
от 9 октября 2024 года № 1354 «О порядке установления факта 
участия граждан Российской Федерации в специальной военной 
операции на территориях Украины, Донецкой Народной Респу-
блики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и 
Херсонской области»;

7) Копию документа, подтверждающего право собственности 
участника специальной военной операции на транспортное сред-
ство, подлежащее сохранности. 

3.4. Решение о предоставлении меры поддержки или решение 
об отказе в обеспечении сохранности транспортного средства 
принимается Администрацией по результатам рассмотрения со-
ответствующего заявления и иных представленных документов в 
течение 10 рабочих дней со дня их поступления. 

3.5. Основания для принятия решения об отказе в обеспечении 
сохранности транспортного средства: 

3.5.1. Несоответствие заявителя требованиям, указанным в пун-
кте 2.3 настоящего Порядка; 

3.5.2. Непредставление (представление не в полном объеме) 
документов, указанных в пункте 3.3 настоящего Порядка; 

3.5.3. Неполнота и (или) недостоверность сведений, содержа-
щихся в представленных документах.

3.6. В случае предоставления неполного комплекта докумен-
тов или неполноты сведений, содержащихся в предоставленных 
документах, участник специальной военной операции (его пред-
ставитель) имеет право на повторное обращение за получением 
меры поддержки. 

3.7. В случае принятия решения об отказе в обеспечении сохран-
ности транспортного средства Администрация в течение 3 рабочих 
дней со дня принятия такого решения направляет заявителю уве-
домление об отказе (приложение № 2 к настоящему Порядку) с ука-
занием основания для отказа. 

3.8. В случае принятия решения об обеспечении сохранности 
транспортного средства Администрация в течение 3 рабочих 
дней со дня принятия такого решения направляет его копию за-
явителю. Решение оформляется в форме уведомления (далее - 
Уведомление) согласно приложению № 3 к настоящему Порядку. 

3.9. Передача транспортного средства на хранение осущест-
вляется соответствии с требованиями действующего законода-
тельства Российской Федерации посредством заключения дого-
вора хранения транспортного средства.

Транспортное средство передается Администрации по акту 
осмотра и передачи транспортного средства, по которому пе-
редающая сторона - участник специальной военной операции 
(его представитель), принимающая - Администрация. Передача 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Порядку о предоставлении меры поддержки участникам 

специальной военной операции по обеспечению сохранности 
транспортных средств участников специальной военной

операции на безвозмездной основе на территории Северского 
сельского поселения Северского муниципального района 

Краснодарского края

Главе Северского сельского 
поселения Северского муниципального
района Краснодарского края
___________________________________
___________________________________
___________________________________
___________________________________
___________________________________

(указывается ФИО, дата рождения, адрес места 
жительства, паспортные данные, контактный телефон)

Представитель, выступающий от имени и 
в интересах 
___________________________________
___________________________________
___________________________________
___________________________________
___________________________________

(указывается ФИО, дата рождения, адрес места 
жительства, паспортные данные или данные 

свидетельства о рождении, контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу оказать меру поддержки по обеспечению сохранности 

транспортного средства участника специальной военной опера-
ции на территориях Украины, Донецкой Народной Республики, 
Луганской Народной Республики, Херсонской и Запорожской 
областей на безвозмездной основе на территории Северского 
сельского поселения Северского муниципального района Крас-
нодарского края:

марка _______________________________________________
цвет ________________________________________________
год выпуска __________________________________________
номер шасси _________________________________________
модель, номер двигателя _______________________________

______________________________________________________
номер кузова _________________________________________
идентификационный номер _____________________________
паспорт транспортного средства _________________________

______________________________________________________
Даю согласие на обработку персональных данных, содержа-

щихся в настоящем заявлении и иных документах, представлен-
ных мной, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 
2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

Перечень прилагаемых документов:
1. ___________________________________________________
2.___________________________________________________
3. ___________________________________________________
4. ___________________________________________________
5. ___________________________________________________

______________                                                                          ___________________________
              (дата)                                                                     подпись /расшифровка/

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Порядку о предоставлении меры поддержки участникам 

специальной военной операции по обеспечению сохранности 
транспортных средств участников специальной военной

операции на безвозмездной основе на территории Северского 
сельского поселения Северского муниципального района 

Краснодарского края

_____________________________
_____________________________

(ФИО адресата)
_____________________________
_____________________________

(адрес проживания)

(Бланк Администрации)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в обеспечении сохранности 

транспортного средства
Уважаемый _____________________________________

                       (указывается ФИО заявителя)

Рассмотрев Ваше заявление о предоставлении меры поддерж-
ки по обеспечению сохранности транспортного средства участни-
ка специальной военной операции на территориях Украины, До-
нецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, 
Херсонской и Запорожской областей на безвозмездной основе, 
от ____________________________________________________,

                                        (указывается дата подачи заявления)
принято решение об отказе в обеспечении сохранности транс-
портного средства в связи с _______________________________
______________________________________________________.

(указывается причина отказа)

________________         ________________________________
              (подпись)                                                                  (ФИО)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Порядку о предоставлении меры поддержки участникам 

специальной военной операции по обеспечению сохранности 
транспортных средств участников специальной военной

операции на безвозмездной основе на территории Северского 
сельского поселения Северского муниципального района 

Краснодарского края

(Бланк Администрации) _____________________________
_____________________________

(ФИО адресата)
_____________________________
_____________________________

(адрес проживания)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о принятии решения 

об обеспечении сохранности 
транспортного средства

Уважаемый _____________________________________
                                                           (указывается ФИО заявителя)

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении 
меры поддержки по обеспечению сохранности транспортного 
средства участника специальной военной операции ___________
______________________________________________________

(ФИО Заявителя)
И необходимых документов, руководствуясь Порядком предо-

ставления меры поддержки по обеспечению сохранности транс-
портного средства участника специальной военной операции на 
безвозмездной основе на территории Северского сельского посе-
ления Северского муниципального района Краснодарского края, 
принято решение об обеспечении сохранности транспортного 
средства.

Хранение транспортного средства будет осуществляться по 
адресу: ________________________________________________
______________________________________________________

________________         ________________________________
              (подпись)                                                                  (ФИО)

транспортного средства осуществляется в присутствии собствен-
ника транспортного средства - участника специальной военной 
операции либо его представителя. Транспортное средство для 
обеспечения сохранности ставится на охраняемую автостоянку, 
расположенную в границах Северского сельского поселения Се-
верского муниципального района Краснодарского края. 

3.10. Возврат транспортного средства оформляется актом ос-
мотра и передачи транспортного средства. 

3.11. Обеспечение сохранности транспортного средства прекра-
щается при наличии соответствующего обращения участника 
специальной военной операции или его представителя в адрес 
Администрации и возврата транспортного средства, а также при 
расторжении договора хранения транспортного средства в слу-
чаях и порядке, установленных действующим законодательством 
Российской Федерации. 

3.12. В случае гибели участника специальной военной опера-
ции предоставление меры поддержки прекращается при обраще-
нии члена его семьи, указанного в извещении о гибели, в целях 
возврата транспортного средства.
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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Северского сельского поселения 
Северского муниципального района Краснодарского края

от 24.12.2025 г. № 875

Административный регламент 
предоставления администрацией Северского сельского поселения 

Северского муниципального района Краснодарского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) 

работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем»

Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент определяет стандарты, сроки 
и последовательность административных процедур (действий) 
по предоставлению администрацией Северского сельского по-
селения муниципальной услуги «Уведомительная регистрация 
трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) работником 
с работодателем - физическим лицом, не являющимся индиви-
дуальным предпринимателем» (далее – муниципальная услуга, 
Административный регламент).

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – за-
явители) являются:

граждане, проживающие на территории Северского сельского 
поселения Северского района, выступающие в качестве рабо-
тодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем, либо уполномоченные ими лица;

работники в случае смерти работодателя - физического лица, 
не являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсут-
ствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, 
иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения 
и исключающих возможность регистрации факта прекращения 
трудового договора в соответствии с частью третьей статьи 307 
Трудового кодекса РФ, а также их представители, наделенные со-
ответствующими полномочиями).

1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации Заявителями по вопро-
сам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые яв-

ляются необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных 
услуг, в том числе на официальном сайте органов местного са-
моуправления Северского сельского поселения Северского рай-
она в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
в разделе «Поселения» подраздел «Северское сельское посе-
ление», а также в федеральной государственной информацион-
ной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и 
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее – Региональ-
ный портал).

1.3.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется администрацией Северского сельского 
поселения Северского района (далее – Уполномоченный орган):

в устной форме при личном приеме Заявителя; 
с использованием средств телефонной связи;
путем направления письменного ответа на обращение Заяви-

теля по почте с уведомлением;
путем направления ответа в форме электронного документа на 

обращение Заявителя с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет» (далее – Интернет), в том 
числе с официального электронного адреса Уполномоченного 
органа;

с использованием информационных материалов (брошюр, бу-
клетов, памяток и т.д.); 

на информационных стендах;
путем размещения информации в открытой и доступной форме 

на официальном сайте администрации муниципального образова-
ния Северский район в разделе «Поселение» подраздел «Север-
ское сельское поселение» Уполномоченного органа (далее – офи-
циальный сайт), на Едином портале и Региональном портале.

1.3.1.2. При осуществлении консультирования при личном при-
еме Заявителя предоставляется информация по следующим во-
просам:

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЕВЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 24.12.2025 г.                                                                                                                                                                  №  875

станица Северская

Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией Северского сельского поселения 

Северского муниципального района Краснодарского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) 

работником с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации представления государственных и 
муниципальных услуг», Трудовым кодексом Российской Федера-
ции п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления 
администрацией Северского сельского поселения Северского му-
ниципального района Краснодарского края муниципальной услуги 
«Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 
(прекращенных) работником с работодателем – физическим ли-
цом, не являющимся индивидуальным предпринимателем», со-
гласно приложению к настоящему постановлению.

2. Считать утратившими силу постановление администрации 
Северского сельского поселения Северского района от 1 февраля 
2017 года № 28 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги: «Уведомительная ре-
гистрация трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) ра-
ботником с работодателем – физическим лицом, не являющимся 
индивидуальным предпринимателем».

3. Муниципальному казенному учреждению «По обеспечению 
хозяйственного обслуживания администрации Северского сель-
ского поселения» (Абазян) разместить настоящее постановление 
на официальном сайте администрации муниципального образо-
вания Северский район в информационно – телекоммуникацион-
ной сети «Интернет» в разделе «Поселения», подраздел «Север-
ское сельское поселение».

4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массо-
вой информации.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления воз-
ложить на заместителя главы Северского сельского поселения 
Северского муниципального района М.И. Король.

6. Постановление вступает в силу после его официального опу-
бликования

Глава Северского сельского поселения
Северского муниципального района                 О.В. РАТНИКОВ.
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о входящем номере, под которыми зарегистрировано заявле-
ние о предоставлении муниципальной услуги;

о принятии решения по конкретному заявлению о предоставле-
нии муниципальной услуги;

о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с ко-
торыми предоставляется муниципальная услуга (наименование, 
номер, дата принятия);

об исчерпывающем перечне документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требованиях к оформле-
нию указанных документов, а также перечне документов, которые 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе;

о месте размещения на официальном сайте справочной ин-
формации по предоставлению муниципальной услуги;

по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц 
Уполномоченного органа, не требующим дополнительного изуче-
ния. 

При осуществлении консультирования с использованием средств 
телефонной связи: 

о входящем номере, под которыми зарегистрировано заявле-
ние о предоставлении муниципальной услуги;

о перечне нормативных правовых актов, в соответствии с ко-
торыми предоставляется муниципальная услуга (наименование, 
номер, дата принятия);

об исчерпывающем перечне документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требованиях к оформле-
нию указанных документов, а также перечне документов, которые 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе;

о месте размещения на официальном сайте справочной ин-
формации по предоставлению муниципальной услуги;

по иным вопросам, входящим в компетенцию должностных лиц 
Уполномоченного органа, не требующим дополнительного изуче-
ния.

Раздел I. Общие положения

1.3.1.3 Консультирование по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется бесплатно.

Должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее 
консультирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги (в устной форме или посредством средств телефонной свя-
зи), должно корректно и внимательно относиться к Заявителям.

При консультировании по телефону должностное лицо Упол-
номоченного органа называет свою фамилию, имя и отчество, 
должность, а затем в вежливой форме четко и подробно инфор-
мирует обратившегося по интересующему его вопросу.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может от-
ветить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требу-
ет продолжительного времени, он может предложить обративше-
муся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для 
заинтересованного лица время для получения информации.

1.3.1.4. Письменное информирование Заявителя осуществля-
ется путем направления письменного ответа с использованием 
почтовой связи на почтовый адрес Заявителя.

Письменный ответ должен содержать полный и мотивирован-
ный ответ на поставленный вопрос.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Уведомительная ре-
гистрация трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) 
работником с работодателем - физическим лицом, не являющим-
ся индивидуальным предпринимателем». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
администрацией Северского сельского поселения Северского 
муниципального района Краснодарского края.

Администрация поселения предоставляет муниципальную ус-
лугу через общий отдел администрации поселения.

2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерально-
го закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг», органам, 
предоставляющим муниципальные услуги, установлен запрет 
требовать от заявителя осуществления иных действий, в том чис-
ле согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные органы местного са-
моуправления, государственные органы, организации, за исклю-
чением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг, утвержденный решением представитель-
ного органа местного самоуправления.

2.3. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги яв-
ляются:

возвращение заявителю двух экземпляров трудового договора 
работника с работодателем - физическим лицом, не являющимся 
индивидуальным предпринимателем, с отметкой о регистрации 
факта заключения трудового договора;

возвращение заявителю двух экземпляров трудового договора 
работника с работодателем - физическим лицом, не являющимся 
индивидуальным предпринимателем, с отметкой о регистрации 
факта прекращения трудового договора, а в случае смерти рабо-
тодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребы-
вания в течение двух месяцев, иных случаях, не позволяющих 
продолжать трудовые отношения и исключающих возможность 
регистрации факта прекращения трудового договора в соответ-
ствии с частью третьей статьи 307 Трудового кодекса Российской 
Федерации - одного экземпляра с отметкой о регистрации факта 
прекращения трудового договора;

направление заявителю рекомендаций о необходимости вне-
сения в трудовой договор изменений и (или) дополнений, исклю-
чающих выявленные нарушения трудового законодательства 
Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, со-
держащих нормы трудового права;

сообщение о выявленных в трудовом договоре нарушениях тру-
дового законодательства Российской Федерации и иных норматив-
ных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Госу-
дарственную инспекцию труда в Краснодарском крае в случае не 
предоставления работодателем в установленный срок изменений 
и (или) дополнений, исключающих указанные нарушения;

направление заявителю решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, 
в том числе с учетом необходимости обращения 
в организации, участвующие в предоставлении 
Муниципальной услуги, срок приостановления 

Предоставления муниципальной услуги, срок выдачи 
документов, являющихся результатом Предоставления 

муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 
один рабочий день с момента поступления в уполномоченный 
орган, запроса о предоставлении муниципальной услуги с прило-
жением необходимых документов. 

2.4.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги принимается уполномоченным орга-
ном в день поступления документов.

2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством не предусмотрен.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предо-
ставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещается на офи-
циальном сайте, Едином портале и Региональном портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, 
Необходимых в соответствии с нормативными 

Правовыми актами для предоставления Муниципальной 
услуги и услуг, которые являются Необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению Заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе 

в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Документами, необходимыми для предоставления муни-
ципальной услуги, являются:

1) при регистрации факта заключения трудового договора:
а) запрос заявителя об уведомительной регистрации трудового 

договора, заключенного между работником и работодателем - фи-
зическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринима-
телем (образец приведен в приложении № 1 к настоящему Адми-
нистративному регламенту);

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность рабо-
тодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем, либо доверенного лица при их личном обра-
щении в уполномоченный орган;
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в) доверенность, оформленная в соответствии с законодатель-
ством, в случае представления интересов работодателя - физи-
ческого лица, не являющегося индивидуальным предпринимате-
лем, доверенным лицом;

г) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего лич-
ность работника;

д) два подлинных (подписанных обеими сторонами) экземпляра 
трудового договора работника с работодателем - физическим ли-
цом, не являющимся индивидуальным предпринимателем и копию 
данного договора;

е) согласие одного из родителей (попечителя) и органа опеки 
и попечительства в случае заключения трудового договора с ра-
ботником в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет;

2) при регистрации факта прекращения трудового договора:
а) запрос заявителя об уведомительной регистрации факта 

прекращения трудового договора, заключенного между работни-
ком и работодателем - физическим лицом, не являющимся ин-
дивидуальным предпринимателем (образец приведен в приложе-
нии № 2 к настоящему Административному регламенту);

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность рабо-
тодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем, либо доверенного лица при их личном обра-
щении в уполномоченный орган;

в) доверенность, оформленная в соответствии с законодатель-
ством, в случае представления интересов работодателя - физи-
ческого лица, не являющегося индивидуальным предпринимате-
лем, доверенным лицом;

г) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего лич-
ность работника;

д) два подлинных (подписанных обеими сторонами) экзем-
пляра трудового договора работника с работодателем - физи-
ческим лицом, не являющимся индивидуальным предпринима-
телем, с отметкой уполномоченного органа, об уведомительной 
регистрации этого трудового договора и отметкой об основании 
прекращения трудового договора в соответствии с трудовым за-
конодательством; 

3) при регистрации факта прекращения трудового договора в 
случае смерти работодателя - физического лица, не являюще-
гося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия све-
дений о месте его пребывания в течение двух месяцев, иных 
случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и 
исключающих возможность регистрации факта прекращения 
трудового договора в соответствии с частью третьей статьи 307 
Трудового кодекса РФ:

а) запрос заявителя об уведомительной регистрации факта 
прекращения трудового договора, заключенного между работни-
ком и работодателем - физическим лицом, не являющимся ин-
дивидуальным предпринимателем (образец приведен в приложе-
нии № 3 к настоящему Административному регламенту);

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность ра-
ботника, либо его представителя;

в) документ, удостоверяющий права (полномочия) представи-
теля работника;

г) подлинный экземпляр трудового договора между работ-
ником и работодателем – физическим лицом, не являющимся 
индивидуальным предпринимателем с отметкой уполномочен-
ного органа об уведомительной регистрации этого трудового 
договора;

д) документы (надлежаще заверенные копии документов), 
подтверждающие факт смерти работодателя - физического 
лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, 
или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух 
месяцев, иные факты, не позволяющие продолжать трудовые 
отношения.

2.6.2. В случае если для предоставления муниципальной услу-
ги необходима обработка персональных данных лица, не являю-
щегося заявителем, за исключением лиц, признанных безвестно 
отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения ко-
торых не установлено уполномоченным федеральным органом 
исполнительной власти, и если в соответствии с федеральным 
законом обработка таких персональных данных может осущест-
вляться с согласия указанного лица, при обращении за получени-
ем муниципальной услуги заявитель дополнительно представля-
ет документы, подтверждающие получение согласия указанного 
лица или его законного представителя на обработку персональ-
ных данных указанного лица

2.6.3. Копии документов, предоставляемых по почте, должны 
быть заверены нотариально.

2.6.4. Заявителям обеспечивается возможность выбора спо-
соба подачи запроса: при личном обращении в уполномоченный 
орган, почтовой связью, с использованием средств факсимиль-
ной или электронной связи, в том числе с использованием Еди-
ного портала, и (или) регионального портала.

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 
муниципальных образований Краснодарского края 

и иных органов, участвующих в предоставлении 
государственных или муниципальных услуг, 

и которые заявитель вправе представить, а также способы 
их получения заявителями, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления

2.7.1. Документы, необходимые в соответствии с нормативны-
ми правовыми актами для предоставления муниципальной услу-
ги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих 
в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и 
которые заявитель вправе представить, законодательством Рос-
сийской Федерации не предусмотрены.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1 Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществле-

ния действий, предоставление или осуществление которых, не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением му-
ниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находят-
ся в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам мест-
ного самоуправления организаций в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» перечень документов;

представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном от-
казе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных подпунктами «а» – «г» 
пункта 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг»;

2.8.2. При предоставлении муниципальных услуг по экстеррито-
риальному принципу Уполномоченный орган не вправе требовать 
от Заявителя предоставления документов на бумажных носителях, 
если иное не предусмотрено федеральным законодательством, 
регламентирующим предоставление муниципальной услуги.

2.9. Требования к оформлению документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги подает-
ся на имя руководителя уполномоченного органа. 

На запросе ставится личная подпись заявителя на получение 
муниципальной услуги, расшифровка подписи и дата подачи за-
проса. Запрос, поданный в электронной форме, заверяется про-
стой электронной подписью заявителя в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации. 

Дата направления запроса определяется:
в случае отправки по почте – по дате отправления (почтовому 

штемпелю);
в случае доставки нарочным – по дате поступления в струк-

турное подразделение уполномоченного органа, отвечающее за 
организацию делопроизводства в указанном органе.

2.9.2. Документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, подаются на русском языке, написанные от руки 
черными или синими (фиолетовыми) чернилами (пастой) или 
оформлены машинописным способом, должны быть четкими для 
прочтения, без повреждений, не должны содержать подчисток, 
зачеркиваний, исправлений, слов и аббревиатур, не предусмо-
тренных законодательством Российской Федерации.

2.9.3. Содержание представляемого на уведомительную реги-
страцию трудового договора должно соответствовать требованиям 
трудового законодательства Российской Федерации и иных норма-
тивных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

2.9.4. Каждый экземпляр трудового договора должен быть под-
писан обеими сторонами трудового договора и иметь расшиф-
ровку подписей. Кроме того, обе стороны трудового договора 
подписывают каждую страницу трудового договора.



21«Зори Предгорья»
27 января 2026 г. ОФИЦИАЛЬНО

2.10. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

2.10.1. Основанием для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, является:

предоставление не в полном объеме документов, указанных в 
пункте 2.6.1. Административного регламента;

представление заявителем документов, имеющих поврежде-
ния и наличие исправлений, не позволяющих однозначно истол-
ковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подпи-
си, печати (при наличии);

несоблюдение установленных законом условий признания 
действительности электронной подписи. 

2.10.2. О наличии основания для отказа в приеме документов 
заявителя информирует работник уполномоченного органа, от-
ветственный за прием документов, объясняет заявителю содер-
жание выявленных недостатков в представленных документах и 
предлагает принять меры по их устранению.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, по требованию зая-
вителя подписывается должностным лицом уполномоченного ор-
гана и выдается заявителю с указанием причин отказа не позднее 
одного рабочего дня со дня обращения заявителя за получением 
муниципальной услуги.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных 
документов при наличии намерения их сдать.

2.10.3. Не допускается отказ в приеме заявления и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги, в случае, если заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии 
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципаль-
ной услуги, опубликованной на Портале.

2.10.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, не препятствует повторному 
обращению после устранения причины, послужившей основани-
ем для отказа.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

2.11.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть 
отказано по одному из следующих оснований:

1) запрос о предоставлении муниципальной услуги сделан в 
ненадлежащий орган;

2) запрос о предоставлении муниципальной услуги сделан не-
надлежащим лицом; 

3) запрос заявителя не относится по существу к предоставле-
нию муниципальной услуги;

4) документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, не соответствуют требованиям к их оформлению, предусмо-
тренным подразделом 2.9 настоящего Административного ре-
гламента.

2.11.2. Заявитель, которому отказано в предоставлении муници-
пальной услуги, вправе после устранения обстоятельств, послу-
живших основанием для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, вновь обратиться за ее предоставлением.

2.11.3. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, в случае, если заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципаль-
ной услуги, опубликованной на Портале.

2.11.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не пре-
пятствует повторному обращению после устранения причины, 
послужившей основанием для отказа.

2.11.5. Основания для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги не предусмотрены.

2.12. 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

2.12.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги, законода-
тельством Российской Федерации не предусмотрено.

Подраздел 2.13. Порядок, размер и основания взимания госу-
дарственной пошлины или иной платы, взимаемой за предостав-
ление муниципальной услуги

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся бесплатно в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и Краснодарского края.

2.14. 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

2.14.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые яв-
ляются необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги не предусмотрено.

2.17. Требования к помещениям, 
в которых предоставляются муниципальная услуга, 
к месту ожидания и приема заявителей, размещению 

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления таких услуг, 

в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством 
российской федерации о социальной защите инвалидов

2.17.1. Информация о графике (режиме) работы размещается 
при входе в здание, в котором осуществляется деятельность Упол-
номоченного органа, на видном месте.

2.17.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная ус-
луга оборудуется входом, обеспечивающим свободный доступ 
Заявителей в помещения.

2.17.3 Вход в здание оборудуется информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию об Уполномоченном орга-
не, а также оборудуется удобной лестницей с поручнями, панду-
сами для беспрепятственного передвижения граждан.

2.17.4. Места предоставления муниципальной услуги оборуду-
ются с учётом требований доступности для инвалидов в соответ-
ствии с действующим законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором 
организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предо-
ставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории 
объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в 
такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство 
и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функ-
ции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им по-
мощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей инфор-
мации, необходимых для обеспечения беспрепятственного до-
ступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учётом 
ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зритель-
ной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-то-
чечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосур-
допереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление 
услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждаю-
щего её специальное обучение, и выдаваемого в порядке, уста-
новленном законодательством Российской Федерации;

оказание работниками органа, предоставляющего услуги насе-
лению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами.

На всех парковках общего пользования, в том числе около объек-
тов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилых, 
общественных и производственных зданий, строений и сооружений, 
включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные орга-
низации, организации культуры и другие организации), мест отдыха, 
выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного ме-
ста) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких 
инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвали-
дов III группы распространяются нормы настоящей части в порядке, 
определяемом Правительством Российской Федерации. 

На указанных транспортных средствах должен быть установ-
лен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих 
транспортных средствах должна быть внесена в федеральный 
реестр инвалидов.

Места для бесплатной парковки транспортных средств, управ-
ляемых инвалидами, не должны занимать иные транспортные 
средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами 
дорожного движения.

2.17.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предо-
ставлении муниципальной услуги должны соответствовать сани-
тарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожар-
ной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются 
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системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вен-
тилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы 
размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 
Предусматривается оборудование доступного места обществен-
ного пользования (туалет).

2.17.6. Кабинеты оборудуются информационными табличками 
(вывесками), содержащими информацию о номере кабинета и 
наименовании структурного подразделения Уполномоченного ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.17.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муни-
ципальной услуги оборудуются: телефоном, факсом, копироваль-
ным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими сто-
лами и стульями, кресельными секциями для посетителей, а также 
справочно-правовыми системами, информационными стендами.

2.17.8. Информационные стенды должны содержать сведения, 
указанные в пункте 1.3.2.1 подраздела 1.3 раздела 1 Регламента 
и размещаться на видном, доступном месте.

2.17.9. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому 
восприятию информации Заявителями.

2.17.10. Прием Заявителей при предоставлении муниципаль-
ной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы 
Уполномоченного органа.

2.17.11. Рабочее место должностного лица Уполномоченного 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется 
компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в 
полном объеме получать справочную информацию по вопросам 
предоставления муниципальной услуги и организовать предо-
ставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.17.12. Должностные лица Уполномоченного органа, ответствен-
ные за предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются 
идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными 
табличками.

2.18. Требования к организации учета зарегистрированных 
трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) 
работником с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем

2.18.1. Учет зарегистрированных трудовых договоров осущест-
вляется уполномоченным органом, в соответствующем журнале 
уведомительной регистрации трудовых договоров, заключаемых 
(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем (далее – жур-
нал уведомительной регистрации трудовых договоров). Форма жур-
нала уведомительной регистрации трудовых договоров приведена 
в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Страницы журнала уведомительной регистрации трудовых 
договоров нумеруются и прошиваются, прошивка фиксируется и 
скрепляется печатью уполномоченного органа и (или) подписью 
должностного лица.

2.18.2. В журнал уведомительной регистрации трудовых дого-
воров вносятся:

дата регистрации трудового договора;
регистрационный порядковый номер;
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) работо-

дателя – физического лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем, либо его уполномоченного представителя;

паспортные данные работодателя - физического лица, не явля-
ющегося индивидуальным предпринимателем (либо его уполно-
моченного представителя);

сведения о месте жительства (в соответствии с регистрацией) 
работодателя – физического лица, не являющегося индивиду-
альным предпринимателем;

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) работника;
паспортные данные работника;
срок действия трудового договора;
трудовая функция работника;
дата регистрации и краткое содержание внесенных по согла-

шению сторон изменений и дополнений в трудовой договор;
сведения о наличии либо отсутствии в трудовом договоре на-

рушений трудового законодательства и дата направления рабо-
тодателю рекомендаций об их устранении;

дата сообщения о выявленных нарушениях в государственную 
инспекцию труда в Краснодарском крае в случае не устранения 
работодателем нарушений в установленный срок; 

дата и основание прекращения трудового договора; 
дата получения под роспись, количество экземпляров зареги-

стрированного трудового договора с указанием фамилии, имени, 
отчества (последнее – при наличии) работодателя - физического 
лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, либо 

его уполномоченного представителя, при получении муниципаль-
ной услуги лично, дате и регистрационном номере сопроводитель-
ного письма – при направлении зарегистрированного трудового 
договора по почте или электронной почте, возврате документов. 

2.18.3. Уполномоченный орган, обеспечивает постоянное хра-
нение:

журнала уведомительной регистрации трудовых договоров;
экземпляров трудовых договоров.

3.1. Последовательность выполнения
административных процедур (действий) осуществляемых 

администрацией Северского сельского поселения 
Северского муниципального района Краснодарского края

3.1.1.Прием документов

Основанием для начала административной процедуры является 
обращение гражданина в уполномоченный орган, в уполномочен-
ный орган, посредством использования информационно-телеком-
муникационных технологий, включая использование Портала, 
с заявлением и документами, указанными в подразделе 2.6 раз-
дела II Регламента. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муници-
пальной услуги:

проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, 
полномочия представителя заявителя (срок действия документов 
и соответствие данных документов данным, указанным в заяв-
лении о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых 
документах), наличие необходимых для предоставления муници-
пальной услуги документов;

регистрирует запрос в журнале учета обращений о проведении 
уведомительной регистрации трудовых договоров, заключаемых 
(прекращенных) работником с работодателем – физическим ли-
цом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, про-
ставляет на запросе заявителя дату и входящий номер;

принимает решение о приеме документов либо об отказе в при-
еме документов;

В случае принятия решения об отказе в приеме документов 
должностное лицо, ответственное за предоставление муници-
пальной услуги, осуществляет подготовку решения об отказе в 
приеме документов в соответствии с приложением № 6 к настоя-
щему Административному регламенту с указанием основания от-
каза и информацией о правилах предоставления муниципальной 
услуги.

Решение об отказе в приеме документов оформляется на офи-
циальном бланке администрации поселения , за подписью его 
руководителя.

Результатом данной административной процедуры является 
прием документов либо отказ в приеме документов.

3.1.1.1. В случае обращения заявителя для предоставления 
муниципальной услуги через Портал заявление и сканирован-
ные копии документов, указанные в подразделе 2.6 раздела II 
Административного регламента, направляются в уполномочен-
ный орган.

Обращение за получением муниципальной услуги может осу-
ществляться с использованием электронных документов, подпи-
санных электронной подписью.

В случае поступления заявления и документов, указанных в под-
разделе 2.6 раздела II Административного регламента, в электрон-
ной форме с использованием Портала, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
уполномоченного органа проверяет действительность усилен-
ной квалифицированной электронной подписи с использованием 
средств информационной системы головного удостоверяющего 
центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечиваю-
щей информационно-технологическое взаимодействие действую-
щих и создаваемых информационных систем, используемых для 
предоставления услуг. 

Если в результате проверки квалифицированной подписи бу-
дет выявлено несоблюдение установленных условий признания 
ее действительности, должностное лицо уполномоченного орга-
на услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой 
проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотре-
нию заявления за получением муниципальной услуги и направля-
ет заявителю уведомление об этом в электронной форме с ука-
занием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной 
подписи», которые послужили основанием для принятия указан-
ного решения. Такое уведомление подписывается квалифициро-
ванной подписью должностного лица уполномоченного органа 
и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в 
его личный кабинет на Портале. После получения уведомления 
заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предо-
ставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые 
послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению пер-
вичного заявления.
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3.1.2. Принятие решения о предоставлении 
или отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала данной административной процедуры 
является прием документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с подразделом 2.6 настоя-
щего Административного регламента.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муници-
пальной услуги, проверяет соответствие представленных заяви-
телем документов требованиям, изложенным в подразделе 2.9. 
настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного 
настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут.

В случае если представленные заявителем документы не со-
ответствуют требования, изложенным в подразделе 2.9. настоя-
щего Административного регламента, должностное лицо, ответ-
ственное за предоставление муниципальной услуги, принимает 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 
соответствии с основаниями, установленными подразделом 2.11 
настоящего Административного регламента.

Если представленные заявителем документы соответствуют 
требованиям, изложенным в подразделе 2.9 настоящего Адми-
нистративного регламента, должностное лицо, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие 
юридического статуса сторон, заключивших трудовой договор, 
требованиям Трудового кодекса Российской Федерации.

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного 
настоящим пунктом, не должен превышать 5 минут.

Если юридический статус сторон (одной из сторон), заключив-
ших трудовой договор, не соответствует требованиям Трудового 
кодекса Российской Федерации, должностное лицо, уполномо-
ченное на предоставление муниципальной услуги, принимает 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 
соответствии с основаниями, установленными подразделом 2.11 
настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия, предусмотренного 
настоящим пунктом, не должен превышать 5 минут.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги в со-
ответствии с подразделом 2.11 настоящего Административного 
регламента, должностное лицо, уполномоченное на предоставле-
ние муниципальной услуги, осуществляет подготовку решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с 
приложением № 7 к настоящему Административному регламенту 
с указанием основания отказа и информацией о правилах предо-
ставления муниципальной услуги. Должностное лицо, уполномо-
ченное на предоставление муниципальной услуги, вручает реше-
ние об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю 
при личном обращении либо направляет решение заявителю по 
почте, если заявление поступило посредством почтовой связи.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
оформляется на официальном бланке администрации поселе-
ния, за подписью его руководителя и регистрируется в журнале 
исходящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных 
настоящим пунктом, не должен превышать 30 минут.

Результатом данной административной процедуры является 
принятие решения о предоставлении либо об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.

3.1.3. Уведомительная регистрация факта заключения 
(прекращения) трудового договора

Основанием для начала данной административной процедуры яв-
ляется принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муни-
ципальной услуги, регистрирует трудовой договор в журнале уве-
домительной регистрации трудовых договоров путём присвоения 
трудовому договору регистрационного номера, соответствующе-
го порядковому номеру в журнале уведомительной регистрации 
на момент представления трудового договора. На всех представ-
ленных экземплярах трудового договора (на обороте последнего 
листа трудового договора) проставляет штамп о проведении уве-
домительной регистрации факта заключения либо факта прекра-
щения трудового договора). 

Два подлинных экземпляра зарегистрированного трудового до-
говора, представленных на уведомительную регистрацию лично 
работодателем - физическим лицом или его представителем, вы-
даются получателю муниципальной услуги.

При регистрации факта прекращения трудового договора по 
запросу работника в случае смерти работодателя - физического 
лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, или 
отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух меся-
цев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отноше-
ния и исключающих возможность регистрации факта прекращения 
трудового договора в соответствии с частью третьей статьи 307 

Трудового кодекса РФ заявителю выдается один экземпляр с от-
меткой о регистрации факта прекращения трудового договора.

При получении зарегистрированного трудового договора лично 
получатель в журнале уведомительной регистрации трудовых до-
говоров указывает количество полученных экземпляров трудово-
го договора, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), 
подпись и дату.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных 
настоящим пунктом, не должен превышать 15 минут.

Трудовой договор, представленный на уведомительную реги-
страцию по почте, направляется получателю муниципальной ус-
луги по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. В 
журнале уведомительной регистрации трудовых договоров ука-
зывается дата и исходящий номер сопроводительного письма о 
направлении получателю муниципальной услуги зарегистриро-
ванного трудового договора.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных 
настоящим пунктом, не должен превышать одного рабочего дня, 
следующего за днем проведения уведомительной регистрации.

При проведении уведомительной регистрации изменений и (или) 
дополнений в трудовой договор должностное лицо, уполномочен-
ное на предоставление муниципальной услуги, осуществляет по-
следовательность административных процедур и административ-
ных действий, предусмотренных пунктами 3.1.1-3.1.4 настоящего 
Административного регламента. При этом при регистрации изме-
нений и (или) дополнений в трудовой договор новый регистраци-
онный номер не присваивается. На оттиске штампа о проведении 
уведомительной регистрации указывается дата фактической ре-
гистрации и первоначальный регистрационный номер трудового 
договора. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление 
муниципальной услуги, вносит информацию о регистрации изме-
нений и (или) дополнений в трудовой договор в соответствующую 
графу журнала уведомительной регистрации трудовых договоров. 

Результатом данной административной процедуры является 
выдача (направление) получателю муниципальной услуги заре-
гистрированного трудового договора.

3.1.4. Проверка содержания трудового договора 
на соответствие требованиям трудового законодательства

Основанием для начала данной административной процедуры 
является регистрация трудового договора.

Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муници-
пальной услуги, проверяет содержание трудового договора на соот-
ветствие требованиям трудового законодательства. В случае выяв-
ления в трудовом договоре в ходе проверки условий, ухудшающих 
положение работника по сравнению с установленным трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, должностное лицо, уполно-
моченное на предоставление муниципальной услуги, осуществляет 
подготовку и направление рекомендаций сторонам, подписавшим 
трудовой договор, о необходимости внесения в трудовой договор 
изменений и (или) дополнений, исключающих выявленные наруше-
ния, со ссылкой на нормы законодательных и иных нормативных 
правовых актов и предоставления работодателем изменений и 
(или) дополнений в трудовой договор в уполномоченный орган, 
в течение пяти рабочих дней, а также информирует работодателя 
об ответственности за нарушение трудового законодательства.

В случае непредставления работодателем в установленный 
срок изменений и (или) дополнений, исключающих в трудовом 
договоре нарушения трудового законодательства, должностное 
лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услу-
ги, письменно сообщает о выявленных нарушениях в Государ-
ственную инспекцию труда в Краснодарском крае.

Рекомендации о необходимости внесения в трудовой договор 
изменений и (или) дополнений, а также сообщение в Государ-
ственную инспекцию труда в Краснодарском крае о выявленных 
нарушениях трудового законодательства оформляются на офици-
альном бланке администрации поселения, за подписью его руково-
дителя и регистрируется в журнале исходящей корреспонденции. 

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных 
настоящим пунктом, не должен превышать двух рабочих дней.

При проведении уведомительной регистрации изменений и 
(или) дополнений в трудовой договор на основании рекоменда-
ций уполномоченного органа, проверка содержания изменений и 
(или) дополнений проводится в день поступления указанных из-
менений и (или) дополнений.

Результатом данной административной процедуры является 
направление работодателю – физическому лицу, не являющему-
ся индивидуальным предпринимателем, рекомендаций о необхо-
димости внесения в трудовой договор изменений и (или) допол-
нений, исключающих нарушения трудового законодательства, 
а в случае непредставления работодателем в установленный 
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срок изменений и (или) дополнений в зарегистрированный трудо-
вой договор - сообщение в Государственную инспекцию труда 
в Краснодарском крае о выявленных в трудовом договоре нару-
шениях трудового законодательства.

3.1.5 Особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

3.1.5.1. При предоставлении муниципальной услуги по уведо-
мительной регистрации трудовых договоров, заключаемых (пре-
кращенных) работником с работодателем – физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем в электрон-
ном виде, должностное лицо, уполномоченное на предоставле-
ние муниципальной услуги, осуществляет последовательность 
административных процедур и административных действий, пред-
усмотренных пунктами 3.1.1-3.1.4 настоящего Административно-
го регламента, с учетом особенностей, предусмотренных пун-
ктом 3.2.6.2. настоящего Административного регламента.

3.1.5.2. При поступлении заявления и документов, указанных 
в подразделе 2.6. настоящего Административного регламента, 
через Портал заявление и сканированные копии документов, 
указанные в подразделе 2.6 раздела II Административного ре-
гламента, направляются в уполномоченный орган в электронной 
форме.

Обращение за получением муниципальной услуги может осу-
ществляться с использованием электронных документов, подпи-
санных электронной подписью в соответствии с требованиями 
Федеральных законов от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг» и от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использо-
ванной при обращении за получением муниципальной услуги, а 
также с установлением перечня классов средств удостоверяю-
щих центров, которые допускаются для использования в целях 
обеспечения указанной проверки и определяются на основании 
утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, 
уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по 
согласованию с Федеральной службой безопасности Российской 
Федерации модели угроз безопасности информации в информа-
ционной системе, используемой в целях приема обращений за 
предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 авгу-
ста 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования уси-
ленной квалифицированной электронной подписи при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг и о вне-
сении изменения в Правила разработки и утверждения админи-
стративных регламентов предоставления государственных услуг».

В случае поступления заявления и документов, указанных в под-
разделе 2.6 раздела II Административного регламента, в электрон-
ной форме с использованием Портала, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью, должностное лицо 
уполномоченного органа проверяет действительность усилен-
ной квалифицированной электронной подписи с использованием 
средств информационной системы головного удостоверяющего 
центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечиваю-
щей информационно-технологическое взаимодействие действую-
щих и создаваемых информационных систем, используемых для 
предоставления услуг. Если в ходе проверки действительности 
усиленной квалифицированной электронной подписи должност-
ное лицо уполномоченного органа выявит несоблюдение ее дей-
ствительности, возвращает заявителю по электронной почте или в 
личный кабинет заявителя на Портале с мотивированным отказом 
в приеме документов заявление и документы в течение трех дней 
со дня завершения проведения такой проверки.

3.1.5.3. В случае если заявителем представлен в электронной 
форме не полный пакет документов, указанный в подразделе 2.6 
настоящего Административного регламента, должностное лицо, 
уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, воз-
вращает эти документы заявителю в однодневный срок с даты 
поступления с указанием причины возврата. Возврат заявления 
и приложенных к нему документов осуществляется способом, 
позволяющим подтвердить факт и дату возврата. Если долж-
ностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципаль-
ной услуги, в ходе проверки документов выявит несоблюдение 
требований к их оформлению, установленных подразделом 2.9 
настоящего Административного регламента, и (или) несоответ-
ствие юридического статуса сторон (одной из сторон) требова-
ниям Трудового кодекса Российской Федерации, документы не 
позднее следующего дня со дня их поступления, возвращаются 
заявителю по электронной почте с указанием основания отказа 
и информацией о правилах предоставления муниципальной ус-
луги в соответствии с подразделом 2.11 настоящего Администра-

тивного регламента. При принятии решения о предоставлении 
муниципальной услуги должностное лицо, уполномоченное на 
предоставление муниципальной услуги, переносит поступившие 
документы на бумажный носитель и осуществляет уведомитель-
ную регистрацию трудового договора, заключенного (прекра-
щенного) работником с работодателем – физическим лицом, не 
являющимся индивидуальным предпринимателем, в порядке, 
установленном пунктами 3.1.1-3.1.4 настоящего Административ-
ного регламента. Последний лист трудового договора с оттиском 
штампа о проведении уведомительной регистрации направляет-
ся получателю муниципальной услуги способом, позволяющим 
подтвердить факт и дату его отправления. В журнале уведоми-
тельной регистрации трудовых договоров в графе, отражающей 
сведения о получении заявителем зарегистрированного трудово-
го договора, указывается дата и способ отправки заявителю заре-
гистрированного трудового договора.

Раздел 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

4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участву-
ющие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются 
положениями настоящего Регламента.

В должностных инструкциях должностных лиц, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функ-
ции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются 
должностные обязанности, ответственность, требования к знани-
ям и квалификации специалистов.

Должностные лица органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 
исполнение административных процедур и соблюдение сроков, 
установленных настоящим Регламентом. При предоставлении 
муниципальной услуги гражданину гарантируется право на полу-
чение информации о своих правах, обязанностях и условиях ока-
зания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных 
данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц.

4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности 
действий, определенных административными процедурами, по 
предоставлению муниципальной услуги должностными лицами 
уполномоченного органа осуществляется постоянно непосред-
ственно должностным лицом уполномоченного органа путем про-
ведения проверок.

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги включают в себя проведение проверок, выявле-
ние и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, 
принятие решений и подготовку ответов на обращения заявите-
лей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения 
должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги.

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 муни-
ципальной услуги включает в себя проведение плановых и вне-
плановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться главой 
Северского сельского поселения, заместителем главы Север-
ского сельского поселения, курирующим уполномоченный орган, 
через который предоставляется муниципальная услуга. Прове-
дение плановых проверок, полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверж-
денным графиком, но не реже одного раза в год. Внеплановые 
проверки проводятся по обращениям юридических и физических 
лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в 
ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основа-
нии документов и сведений, указывающих на нарушение испол-
нения административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований на-

стоящего Административного регламента, нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-
ниципальной услуги;

проверяется знание ответственными лицами требований на-
стоящего Административного регламента, нормативных право-
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вых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-
ниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности испол-
нения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущен-
ные в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявле-
ния нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, 
прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, и при-
нимаются меры по устранению нарушений.

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвую-
щие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональ-
ную ответственность за принятие решения и действия (бездей-
ствие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в долж-
ностных инструкциях в соответствии с требованиями законода-
тельства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 

и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 
осуществляется в форме контроля за соблюдением последова-
тельности действий, определенных административными про-
цедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием 
решений должностными лицами, путем проведения проверок со-
блюдения и исполнения должностными лицами уполномоченно-
го органа нормативных правовых актов Российской Федерации, 
Краснодарского края, а также положений Регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному обраще-
нию гражданина или организации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципаль-
ной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и дей-
ственности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать 
предоставление муниципальной услуги путем получения письмен-
ной и устной информации о результатах проведенных проверок 
и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование решений 
и действий (бездействия) органа (организации), 

должностного лица органа (организации) 
либо муниципального служащего

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) имеет право 
на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) Упол-
номоченным органом, должностным лицом Уполномоченного ор-
гана в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досу-
дебное (внесудебное) обжалование). 

5.2. Органы местного самоуправления, организации 
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, 
которым может быть направлена жалоба заявителя 

в досудебном (внесудебном) порядке

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должност-
ных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих по-
дается Заявителем в Уполномоченный орган на имя руководите-
ля Уполномоченного органа.

5.2.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездей-
ствие) руководителя Уполномоченного органа, жалоба подается в 
вышестоящий орган (в порядке подчиненности). 

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непо-
средственно руководителю Уполномоченного органа.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы, в том числе 

с использованием Единого портала 
и Регионального портала

5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
Заявители могут получить на информационных стендах, распо-
ложенных в местах предоставления муниципальной услуги не-
посредственно в Уполномоченный орган, на официальном сайте 
Уполномоченного органа, на Едином портале и Региональном 
портале.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.4.1. Нормативными правовыми актами, регулирующими по-
рядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц 
Уполномоченного органа, являются:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг»;

2) постановлением администрации Северского сельского по-
селения Северского района от 1 октября 2019 года № 360 «Об 
утверждении Порядка досудебного (внесудебного) обжалова-
ния заявителем решений и действий (бездействия) отраслевых 
(функциональных) органов администрации Северского сельского 
поселения Северского района, предоставляющих муниципаль-
ную услугу, их должностных лиц или муниципальных служащих».

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

услуги документах

6.1. Основанием для начала административной процедуры яв-
ляется получение Уполномоченным органом заявления об исправ-
лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах (далее – заяв-
ление об исправлении допущенных опечаток и ошибок).

6.2. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
подается в произвольной форме и должно содержать следующие 
сведения:

наименование Уполномоченного органа, и (или) фамилию, имя, 
отчество (последнее - при наличии) должностного лица Уполно-
моченного органа, выдавшего документ, в котором допущена опе-
чатка или ошибка;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения 
о месте жительства Заявителя - физического лица либо наимено-
вание, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического 
лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адре-
са) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото-
рым должен быть направлен ответ Заявителю;

реквизиты документов, в которых Заявитель выявил опечатки 
и (или) ошибки;

краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документе; 

указание способа информирования Заявителя о ходе рассмо-
трения вопроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, вы-
явленных Заявителем, и замене документов, а также представ-
ления (направления) результата рассмотрения заявления либо 
уведомления об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок.

6.3. К заявлению об исправлении допущенных опечаток и оши-
бок прилагаются:

копия документа, в котором допущена ошибка или опечатка;
копия документа, подтверждающего полномочия представите-

ля Заявителя, – в случае представления интересов Заявителя 
представителем.

6.4. Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не мо-
жет превышать 5 рабочих дней со дня регистрации в Уполномо-
ченном органе заявления об исправлении допущенных опечаток 
и ошибок.

6.5. В случае отказа Уполномоченного органа в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нару-
шения установленного срока таких исправлений, Заявитель мо-
жет обратиться с жалобой на данный отказ. 

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган в исправле-
нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений, подлежит 
рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно 
из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется в форме исправления допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
6.7. В случае внесения изменений в выданные по результатам 

предоставления муниципальной услуги документы, направлен-
ных на исправление допущенных опечаток и ошибок, допущен-
ных по вине Уполномоченного органа, плата с Заявителя не взи-
мается.

Ведущий специалист
общего отдела администрации                               А.А. БОЙКО.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 
(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем»

ОБРАЗЕЦ

Главе Северского сельского поселения
Северского муниципального района
Краснодарского края
_________________________________

от Петровой Натальи Алексеевны, 
проживающей по адресу:
353240, Краснодарский край,
ст-ца Северская,
ул. Лермонтова, 152

Запрос 
о предоставлении муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 
(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем»
Прошу провести в соответствии с частью четвертой статьи 307 

Трудового кодекса Российской Федерации уведомительную реги-
страцию факта прекращения трудового договора между мной, ра-
ботником, Петровой Н.А. и работодателем - физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем, Ивановой 
Марией Сергеевной в связи (нужное подчеркнуть):

со смертью работодателя;
с отсутствием сведений о месте пребывания работодателя в 

течение двух месяцев;
с ___________________________________________________ 

(иным случаем, не позволяющие продолжать трудовые отношения и исключающих 
возможность регистрации факта прекращения трудового договора 
в соответствии с частью третьей статьи 307 Трудового кодекса РФ).

Прилагаю: 
1. Трудовой договор в одном подлинном экземпляре.
2. Документы (указать конкретно), подтверждающие невозмож-

ность регистрации факта  прекращения трудового договора ра-
ботодателем.

_______________    ____________    ______________________
                 дата                                подпись                              расшифровка

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 
(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем»

ОБРАЗЕЦ

Главе Северского сельского поселения
Северского муниципального района 
Краснодарского края
_________________________________

от Ивановой Марии Сергеевны, 
проживающей по адресу:
353240, Краснодарский край,
ст-ца Северская,
ул. Красная, д. 135, кв. 15 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 
(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем»

ОБРАЗЕЦ

Главе Северского сельского поселения
Северского муниципального района 
Краснодарского края
_________________________________

от Ивановой Марии Сергеевны, 
проживающей по адресу:
353240, Краснодарский край,
ст-ца Северская,
ул. Красная, д. 135, кв. 15

Запрос 
о предоставлении муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация 
трудовых договоров, заключаемых 

(прекращенных) работником 
с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 
предпринимателем»

Прошу провести в соответствии с частью третьей статьи 307 
Трудового кодекса Российской Федерации уведомительную реги-
страцию факта прекращения трудового договора между мной, Ива-
новой М.С., работодателем – физическим лицом, не являющим-
ся индивидуальным предпринимателем, и работником Петровой 
Натальей Алексеевной.

Трудовой договор в двух подлинных экземплярах прилагаю.

_______________    ____________    ______________________
                 дата                                подпись                              расшифровка подписи 

Запрос 
о предоставлении муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация 
трудовых договоров, заключаемых 

(прекращенных) работником 
с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным 
предпринимателем»

Прошу провести в соответствии с частью четвертой статьи 303 
Трудового кодекса Российской Федерации уведомительную реги-
страцию факта заключения трудового договора между мной, Ива-
новой М.С., работодателем – физическим лицом, не являющим-
ся индивидуальным предпринимателем, и работником Петровой 
Натальей Алексеевной.

Трудовой договор в трех подлинных экземплярах прилагаю.

_______________    ____________    ______________________
                 дата                                подпись                              расшифровка подписи
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 
(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем»

Журнал 
уведомительной регистрации трудовых договоров, заключенных (прекращенных) 

работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным 
предпринимателем администрации Северского сельского поселения 

Северского муниципального района Краснодарского края
лист 1

№п/п Дата 
регистрации

Ф.И.О.  работодателя, 
паспортные данные, 

место жительства 

Ф.И.О.  доверенного лица 
работодателя, паспортные 

данные, основание полномочий
Ф.И.О.  работника, 

паспортные данные 
Срок действия 

трудового 
договора

Трудовая функция 
работника

1 2 3 4 5 6 7

лист 2

Дата регистрации 
внесенных по соглашению 
сторон изменений и (или) 
дополнений в трудовой 

договор

Рекомендации об устране-
нии выявленных в трудовом 
договоре нарушений трудо-
вого законодательства (дата 
направления работодателю)  

Сообщение о выявленных 
в трудовом договоре нару-

шениях трудового законода-
тельства в государственную 
инспекцию труда в Красно-

дарском крае (дата и №)  

Дата и 
основание 

прекращения 
трудового 
договора

Отметка о выдаче (направлении) 
заявителю зарегистрированного трудо-
вого договора (дата, кол-во экземпля-
ров подпись, расшифровка подписи 
(при получении лично), дата и номер 

сопроводительного письма)
8 9 10 11 12

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 
(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем»

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Уведомительная регистрация 

трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) работником 
с работодателем – физическим лицом, не являющимся индивидуальным 

предпринимателем»

Обращение заявителя

непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу

должностное лицо проверяет наличие необходимых документов и правильность их оформления

прием документов выдача (направление) мотивированного 
отказа в приеме документов

принятие решения

о предоставлении 
муниципальной услуги

об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

выдача (направление) мотивированного 
отказа в оказании муниципальной услуги 

с разъяснением порядка ее предоставления

регистрация факта заключения 
или прекращения трудового договора

проверка содержания трудового договора 
на соответствие трудовому законодательству и иным 

нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права

выдача (направление) 
заявителю документов в случае выявления нарушений направление заявителю 

рекомендаций об устранении нарушений

в случае не устранения нарушений в установленный срок - направление 
информации в государственную инспекцию труда в Краснодарском крае
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 
(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем»

ОБРАЗЕЦ
Работодателю – физическому лицу, 
не являющемуся индивидуальным 
предпринимателем

Ивановой Марии Сергеевне
353240, Краснодарский край,
ст. Северская,
ул. Красная, д. 135, кв. 15

На бланке письма
органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги
Руководствуясь нормами действующего законодательства Рос-

сийской Федерации и положениями административного регла-
мента предоставления муниципальной услуги «Уведомительная 
регистрация трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) 
работником с работодателем – физическим лицом, не являю-
щимся индивидуальным предпринимателем», принято решение:
отказать Вам в предоставлении муниципальной услуги «Уведо-
мительная регистрация трудовых договоров, заключаемых (пре-
кращенных) работником с работодателем – физическим лицом, 
не являющимся индивидуальным предпринимателем» по сле-
дующим основаниям: ____________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________

(в соответствии с подразделом 2.10 административного регламента)
Информируем, что после устранения указанных обстоятельств, 

Вы вправе вновь обратиться в порядке, установленном админи-
стративным регламентом, за получением указанной муниципаль-
ной услуги.

Руководитель   ________________    ______________________
                                                     подпись                                 расшифровка подписи

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Уведомительная регистрация трудовых договоров, заключаемых 
(прекращенных) работником с работодателем – физическим лицом, 

не являющимся индивидуальным предпринимателем»

ОБРАЗЕЦ

Работодателю – физическому лицу, 
не являющемуся индивидуальным 
предпринимателем

Ивановой Марии Сергеевне
353240, Краснодарский край,
ст. Северская,
ул. Красная, д. 135, кв. 15 

На бланке письма
администрации

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов

Руководствуясь нормами действующего законодательства Рос-
сийской Федерации и положениями административного регла-
мента предоставления муниципальной услуги «Уведомительная 
регистрация трудовых договоров, заключаемых (прекращенных) 
работником с работодателем – физическим лицом, не являю-
щимся индивидуальным предпринимателем», принято решение:
отказать Вам в приеме документов для предоставления муници-
пальной услуги «Уведомительная регистрация трудовых договоров, 
заключаемых прекращенных) работником с работодателем – физи-
ческим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимате-
лем», по следующим основаниям: _________________________
______________________________________________________
______________________________________________________

(в соответствии с подразделом 2.9 административного регламента)

Руководитель   ________________    ______________________
                                                     подпись                                 расшифровка подписи
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Калужское сельское поселение

СОВЕТ КАЛУЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЕВЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

РЕШЕНИЕ
от 15.01.2026 г.                                                                                                                                                                      № 52  

станица Калужская

О назначении ежегодного отчёта главы Калужского 
сельского поселения о результатах своей деятельности 

и деятельности администрации Калужского сельского поселения 
Северского муниципального района за 2025 год

В соответствии с частью 3 статьи 24, частью 4 статьи 30 Уста-
ва Калужского сельского поселения Северского муниципального 
района Краснодарского края, Совет Калужского сельского посе-
ления Северского муниципального района решил:

1. Назначить дату и время ежегодного отчёта главы Калужского 
сельского поселения Северского муниципального района о резуль-
татах своей деятельности и деятельности администрации Калуж-
ского сельского поселения Северского муниципального района 
за 2025 год: 

17 февраля 2026 года, 16 часов 00 минут. 
2. Определить местом проведения ежегодного отчёта главы Ка-

лужского сельского поселения Северского муниципального района, 

о результатах своей деятельности и деятельности администрации 
Калужского сельского поселения Северского муниципального рай-
она за 2025 год: МБОУ СОШ № 23 станицы Калужской МО Север-
ский муниципальный район имени Щербины Ивана Герасимовича, 
ст-ца Калужская, ул. Красная, 20.

3. Опубликовать настоящее решение в газете «Зори».
4. Решение вступает в силу со дня его подписания. 

Глава
Калужского сельского поселения 
Северского муниципального района 
Краснодарского края                                        Г.С. ИВАНЧЕНКО.


