
 

УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Апанасенковского  

муниципального округа  
Ставропольского края 

 
от 02 октября 2023 г. № 651-п 

 
 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 

предоставления администрацией Апанасенковского муниципального округа  
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации  

о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»  
 

1. Общие положения 
 

1.1 Предмет регулирования административного регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией Апанасен-

ковского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предо-

ставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и 

спортивных мероприятий» (далее соответственно – администрация округа, Администра-

тивный регламент, муниципальная услуга) определяет круг заявителей, стандарт предо-

ставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения адми-

нистративных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, формы кон-

троля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) поря-

док обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и му-

ниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона               

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг» (далее – Федеральный закон), а также их должностных лиц, муници-

пальных служащих, работников. 

1.2. Круг заявителей. 

1.2.1. Физические лица; 

1.2.2. Территориальные отделы администрации Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края; 

1.2.3. Физкультурно-спортивные учреждения, общеобразовательные и обществен-

ные организации, осуществляющие мероприятия по развитию физической культуры и 

массового спорта, проведению официальных физкультурно-оздоровительных и спортив-

ных мероприятий. 

От имени заявителей с запросом о предоставлении муниципальной услуги может 

обратиться представитель или иное доверенное лицо в соответствии с законодательством 

Российской Федерации (далее - представитель заявителя).  

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

1.3.1 Информация о месте нахождения и графике работы администрации округа: 

местонахождение администрации округа: юридический (фактический) адрес: 

356720, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 17; 

график работы администрации округа: понедельник - пятница с 9-00 до 18-00 

(перерыв с 13-00 до 14-00); суббота, воскресенье - выходные дни. В предпраздничные дни 

время работы сокращается на 1 час. 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=BBA0BFB1-06C7-4E50-A8D3-FE1045784BF1
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1.3.2. Информация об официальном сайте, справочных телефонах и адресе элект-

ронной почты администрации округа: 

официальный сайт администрации округа: www.aamrsk.ru; 

адрес электронной почты: E-mail: aamоsk@bk.ru; 

телефон для справок, факс (86555) 5-20-36. 

1.3.3. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет 

отдел социального развития, спорта и профилактики правонарушений администрации 

Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края (далее - отдел). 

1.3.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике работы 

отдела: 

Юридический адрес: 356720, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. 

Дивное, ул. Советская, 17; 

График работы: понедельник - пятница с 9-00 до 18-00 (перерыв с 13-00 до 14-00); 

суббота, воскресенье - выходные дни. В предпраздничные дни время работы сокращается 

на 1 час; 

Адрес электронной почты: E-mail: aamоsk@bk.ru; 

Телефон для справок/факс: (86555) 5-11-59. 

1.3.5. Сведения об адресах, контактных телефонах, интернет-сайтах, графиках ра-

боты, адресах электронной почты многофункциональных центров предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае (далее - 

многофункциональные центры): 

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края расположено по адресу: 356720, Ставропольский край, 

Апанасенковский район, село Дивное, улица Советская, 45; 

информация о местах нахождения и графиках работы многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае 

(далее - МФЦ) размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 

официальном сайте министерства экономического развития Ставропольского края 

www.stavinvest.ru и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края 

www.umfc26.ru. 

1.3.6. Муниципальная услуга может предоставляться посредством 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 

в Ставропольском крае.  

1.3.7 Справочная информация размещается и поддерживается в актуальном 

состоянии: 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сети 

«Интернет») на официальном сайте администрации округа (www.aamrsk.ru), в феде-

ральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной 

системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 

Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований 

Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru); 

на информационных стендах, размещаемых в отделе и МФЦ. 

1.3.8 Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе их предоставления, в том числе с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

получение информации заявителем о порядке и сроках предоставления муни-

http://www.aamrsk.ru/
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ципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при: 

1) личном обращении заявителя в отдел; 

2) устно по телефону отдела; 

3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в адрес 

администрации округа или отдела; 

4) посредством направлений письменных обращений в администрацию округа или 

отдел по факсу; 

5) обращении в форме электронного документа: 

с использованием электронной почты администрации округа или отдела; 

с использованием сети «Интернет» путем направления обращений в федеральную 

государственную информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную 

информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края 

и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 

края» по адресу: www.26gosuslugi.ru; 

6) обращении в многофункциональные центры, перечень которых определен 

соглашением о взаимодействии между государственным казенным учреждением 

Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг в Ставропольском крае» и администрацией округа (далее- 

соглашение о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией 

округа). 

Информация предоставляется бесплатно. 

1.3.9. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость изложения информации; 

полнота предоставления информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.10. Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги 

осуществляется в виде: 

индивидуального информирования; 

публичного информирования. 

1.3.11. Информирование проводится в форме: 

устного информирования; 

письменного информирования; 

размещения информации на официальном сайте администрации округа в сети 

«Интернет»; 

размещение информации в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе Ставропольского края 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 

(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 

(www.26gosuslugi.ru). 

1.3.12. Индивидуальное устное информирование: 

индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностным 

лицом отдела, а также специалистом многофункционального центра при личном приеме и 

по телефону; 
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при индивидуальном устном информировании при личном приеме время ожидания 

заявителя не должно превышать 15 минут; 

на индивидуальное устное информирование при личном приеме каждого заявителя 

должностное лицо отдела или специалист многофункционального центра, осу-

ществляющие информирование, выделяют не более 10 минут; 

при индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный 

звонок должностное лицо отдела или специалист многофункционального центра, 

осуществляющие информирование, начинает с информации о наименовании органа, в 

который позвонил заявитель, своей фамилии, имени, отчестве и должности. Время 

телефонного разговора не должно превышать 10 минут; 

при устном обращении заявителя должностное лицо отдела или специалист 

многофункционального центра, осуществляющие информирование, дают ответ на 

поставленные вопросы самостоятельно; 

при невозможности должностного лица отдела или специалиста много-

функционального центра, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы должностное лицо или специалист многофункционального центра 

предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или 

в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для 

индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный 

звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому 

можно получить интересующую заявителя информацию; 

должностное лицо отдела или специалист многофункционального центра, 

осуществляющие информирование, должны: 

1) корректно и внимательно относиться к заявителям; 

2) во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать 

«параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине 

поступления звонка по другому телефонному аппарату; 

3) в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать). 

Должностное лицо отдела или специалист многофункционального центра, 

осуществляющие информирование, не вправе осуществлять информирование заявителей, 

выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания 

муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения 

заявителя. 

1.3.13. Письменное информирование: 

индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем 

направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня 

регистрации такого обращения; 

при индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обра-

щения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и 

должны содержать: 

1) ответы на поставленные вопросы; 

2) должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ; 

3) фамилию и инициалы исполнителя; 

4) номер телефона исполнителя. 

1.3.14. Публичное информирование заявителей проводится посредством привлече-

ния печатных средств массовой информации, а также путем размещения инфор-

мационных материалов с использованием сети «Интернет» на официальном сайте 

администрации округа, в федеральной государственной информационной системе 
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«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), 

государственной информационной системе Ставропольского края «Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 

органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправ-

ления Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) и на информационных стендах, 

размещаемых в администрации округа, а также в зданиях многофункциональных центров. 

1.3.15. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в 

местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет» на официальном сайте 

администрации округа, иных организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги: 

1) На информационных стендах администрации округа в доступных для озна-

комления местах и на официальном сайте администрации округа размещаются и поддер-

живаются в актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы 

предоставления муниципальной услуги (далее - блок-схема) (приложение 1 к настоящему 

Административному регламенту); 

извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия в сети 

«Интернет» на официальном сайте администрации округа); 

график работы администрации округа, почтовый адрес, номера телефонов, адрес 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может получить 

необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги; 

перечень документов, направляемых заявителем, и требования к этим документам; 

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предо-

ставляющих муниципальную услугу; 

перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 

правовых актов Ставропольского края, Апанасенковского муниципального округа Ставро-

польского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2) В федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), государ-

ственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами испол-

нительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муници-

пальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) и Региональном 

реестре размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, почтовый адрес и график работы отдела; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку 

предоставления муниципальной услуги; 

адреса электронной почты; 

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги; 

перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 

правовых актов Ставропольского края, Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

3) Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, разме-

щенная на едином портале, региональном портале, официальном сайте администрации 

округа и Региональном реестре, представляется заявителю бесплатно. 

consultantplus://offline/ref=A0CDE14DA27EE09521646DD7E90D2113964AD39A96F6ACBA176F94F90BCE04C2D2EF1236732A45A6F71641FCv7o3H
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4) Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услу-

ги, размещенной на едином портале, региональном портале и официальном сайте админи-

страции округа, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические 

средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правооб-

ладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистра-

цию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о проведении 

официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий».  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией округа. Непосред-

ственная организация предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом 

социального развития, спорта и профилактики правонарушений администрации Апана-

сенковского муниципального округа Ставропольского края. 

Администрация округа осуществляет взаимодействие с МФЦ в части консультиро-

вания и информирования заявителей, приёма документов, формирования и направления 

межведомственных запросов, выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги федеральные органы исполни-

тельной власти и органы государственных внебюджетных фондов, органы исполнитель-

ной власти Ставропольского края не участвуют. 

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги главный специалист отдела социаль-

ного развития, курирующий вопросы спорта осуществляет взаимодействие с: 

отделом образования администрации округа; 

территориальными отделами администрации округа; 

муниципальным казенным учреждением дополнительного образования «Спортив-

ная школа» с. Дивное;  

муниципальным казенным учреждением «Апанасенковский районный стадион». 

2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального зако-

на «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запреща-

ется требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необхо-

димых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-

ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением полу-

чения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходи-

мыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются ор-

ганизациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый 

нормативным правовым актом представительного органа Апанасенковского муниципаль-

ного округа Ставропольского края. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги валяется: 

предоставление информации о проведении официальных физкультурно-

оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Апанасенковского муници-

пального округа Ставропольского края (приложение 4 к настоящему Административному 

регламенту); 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. (приложение 3 к 

настоящему Административному регламенту) 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc;base=RLAW077;n=51287;fld=134;dst=100013
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2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходи-

мости 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. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующие сроки: 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со 

дня поступления документов для предоставления муниципальной услуги в администра-

цию округа. 

2.4.2. В случае направления заявителем заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления, срок предо-

ставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления в админи-

страции, в случае направления заявления через многофункциональный центр срок предо-

ставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления в мно-

гофункциональном центре. 

2.4.3. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрены. 

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предостав-

ления муниципальной услуги в течении 10 рабочих дней со дня принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами:  

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020) 

(с учетом поправок, внесенных законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 

№ 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ, от 

14.03.2020 № 1- ФКЗ) (Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 

14.03.2020 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru, 04.07.2020); 

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодатель-

ства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Россий-

ская газета», № 202, 08.10.2003); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) 

(«Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 

31, ст. 4179); 

Федеральный закон от 04 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и 

спорте в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изда-

ниях «Российская газета», № 276, 08.12.2007, «Собрание законодательства РФ», 

10.12.2007, № 50, ст. 6242, «Парламентская газета», № 178-180, 14.12.2007); 

постановление Правительства Российской Федерации от 07 июля    2011 г. № 553 

«О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных до-

кументов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 18.07.2011, № 29, ст. 

4479); 

Закон Ставропольского края от 23 июня 2016 г. № 59-кз «О физической культуре и 

consultantplus://offline/ref=79A1CE68271DE600E3E3C84986A75C20CC6A1BC97469428B7C6BBB6B164C5240DF985288D0gBc6O
consultantplus://offline/ref=79A1CE68271DE600E3E3C84986A75C20CC621AC97B62428B7C6BBB6B16g4cCO
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спорте в Ставропольском крае» («Ставропольская правда» № 98, 29.06.2016). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-

пальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 

подлежит обязательному размещению на официальном сайте округа в сети «Интернет», в 

государственной информационной системе «Региональный реестр государственных услуг 

(функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными 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 (бланки, формы обращений, заявления и 

иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной 

услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключе-

нием случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Рос-

сийской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда за-

конодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих до-

кументов) 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в отдел или 

МФЦ следующие документы:  

заявление в соответствии с приложением 2 к настоящему Административному ре-

гламенту. 

К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 

а) копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, а 

также копии страниц, содержащих сведения о месте жительства. При его отсутствии иной 

документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с меж-

дународным договором в качестве документа, удостоверяющего личность; 

удостоверение беженца; 

документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя:  

доверенность;  

документ, подтверждающий право лица без доверенности действовать от имени за-

явителя: решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность, 

в соответствии с которым такое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности (предоставляется если ходатайство подается представителем заявителя). 

Документы могут быть представлены заявителями, как в подлинниках, так и в ко-

пиях, заверенных в установленном порядке. При представлении документов в подлинни-

ках специалист отдела изготавливает их копии, заверяет и возвращает подлинники доку-

ментов заявителю.  

Все требуемые копии документов должны полностью воспроизводить информацию 

подлинного документа. 

2.6.2. Заявление и прилагаемые к нему документы подаются заявителем лично или 

через представителя. 

В случае если заявление и прилагаемые к нему документы подается через предста-

вителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осу-

ществление действий от имени заявителя, и паспорт или иной документ, удостоверяющий 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 

от имени заявителя, может быть представлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или упол-

номоченным этим руководителем лицом; 
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копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физиче-

ского лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает пра-

вом действовать от имени заявителя без доверенности. 

2.6.3. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следую-

щим требованиям: 

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, те-

лефон (если есть) написаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 

исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает много-

значность истолкования содержания. 

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть пред-

ставлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организа-

цией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). 

2.6.4. Способы получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в элек-

тронной форме  

Формы документов могут быть получены заявителем: 

непосредственно в отделе по адресу: Ставропольский край, Апанасенковский рай-

он с. Дивное ул. Советская, 17; 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг; 

в электронной форме в сети «Интернет» на официальном сайте округа 

(www.aamrsk.ru), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(www.gosuslugi.ru), а также Региональном портале государственных и муниципальных 

услуг (www.26gosuslugi.ru). 

2.6.5. Порядок представления документов заявителем 

Заявитель имеет право представить документы: 

лично в отдел по адресу: Ставропольский край, Апанасенковский район с. Дивное 

ул. Советская, 17; 

лично в многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг; 

путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым отправлением) в 

отдел по адресу: 356720, Ставропольский край, Апанасенковский район с. Дивное ул. Со-

ветская, 17. 

В случае направления заявления и документов для получения муниципальной 

услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправлением) документы долж-

ны быть удостоверены в установленном порядке, за исключением документов, представ-

ляемых в подлинниках. 

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и доку-

ментов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлага-

ется на заявителя. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-

дятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных 

услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителя-

ми, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обраще-

ний, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением 

муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением 
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случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской 

Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законода-

тельством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих докумен-

тов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для от-

каза заявителю в предоставлении услуги 

2.7.1. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, 

муниципальными правовыми актами Апанасенковского муниципального  округа Ставро-

польского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-

ряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при 

предоставлении данной услуги не предусмотрено. 

2.7.2. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4, 5 части 1 статьи 7 Федераль-

ного закона № 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распо-

ряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправле-

ния либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправле-

ния организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных 

услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными право-

выми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 

7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность ко-

торых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставле-

ния муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-

ментах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после перво-

начального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-

кона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Фе-

дерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муници-
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пальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги  

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются: 

предоставление неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 

настоящего административного регламента; 

отсутствие у заявителя документа, удостоверяющего его личность, или документа, 

подтверждающего его полномочия на обращение с заявителем о предоставлении муници-

пальной услуги. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) в заявлении не указаны фамилия заявителя, его адрес (почтовый, электронный), 

по которому должен быть направлен ответ; 

2) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к 

информации, представляемой по данной муниципальной услуге; 

3) текст заявления не поддается прочтению. 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

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

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципаль-

ной услуги 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдавае-

мом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги, отсутствует. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины 

или иной платы. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услу-

ги, включая информацию о методике расчета размера такой платы 

Информация о порядке, размере и основании взимания платы за услуги, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, 

включая информацию о методике расчета размера такой платы предоставляется организа-

циями, осуществляющими такие услуги. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-

нии муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления та-

ких услуг 

Максимальное время ожидания в очереди заявителя, либо его представителя при 

подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предо-

ставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги не может быть более 15 минут.  
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2.14.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 

посредством внесения данных в информационную систему. 

2.14.3. В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация осуществ-

ляется в автоматическом режиме в день получения запроса (заявления) с присвоением ре-

гистрационного номера, указанием даты и времени поступления. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услу-

га, 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 оформ-

лению 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 инвали-

дов 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1) помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями 

и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и разворот инва-

лидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от входа с учетом 

беспрепятственного подъезда и поворота колясок; 

2) вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании, месте нахождения и графике работы; 

3) вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями; 

4) вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, 

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставро-

польского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспе-

чения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

на получение по их заявлениям муниципальной услуги; 

5) помещения должны соответствовать Санитарным правилам СП 2.2.3670-20 «са-

нитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» и быть оборудованными про-

тивопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникно-

вении чрезвычайной ситуации; 

6) места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным 

условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов, в том числе 

необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет) с учетом доступа инва-

лидов-колясочников; 

7) места ожидания в очереди на предоставление или получение документов обору-

дуются стульями и столами (стойками), количество мест ожидания определяется исходя 

из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании; 

8) кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании структурного подразделения органа местного самоуправле-

ния, с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

9) в помещениях, предназначенных для работы с заявителями, размещаются ин-

формационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муни-

ципальной услуги. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах или в 

информационных электронных терминалах, должно соответствовать оптимальному зри-

тельному и слуховому восприятию этой информации заявителями. Должно быть обеспе-

чено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 
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также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполнен-

ными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

Информация на информационных стендах в местах предоставления муниципаль-

ной услуги должна быть оформлена в соответствии с подпунктом 1.3.1 пункта 1.3 настоя-

щего Административного регламента. 

Помещения многофункционального центра должны соответствовать требованиям, 

предъявляемым к зданию (помещению) многофункционального центра, установленным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг». 

Требования к местам проведения личного приема заявителей: 

1) рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволя-

ющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной 

услуги в полном объеме; 

2) специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бей-

джем (настольной табличкой) с указанием должности, фамилии, имени и отчества специа-

листа. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом 

одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев коллек-

тивного обращения заявителей. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания 

им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 24 

ноября 1995 года № 181-ФЗ »О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», 

а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 

На территории, прилегающей к местоположению органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, выделяются места для парковки автотранспортных средств, доступ за-

явителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе коли-

чество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-

пальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муници-

пальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и му-

ниципальных услуг (в том числе в полном объеме), посредством запроса о предоставле-

нии нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного 

статьей 15.1 Федерального закона (далее - комплексный запрос) 

К показателям доступности и качества муниципальных услуг относятся: 

1) своевременность (Св): 

Св = Установленный Административным регламентом срок/ Время, фактически за-

траченное на предоставление муниципальной услуги x 100%. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям 

административного регламента; 

2) доступность (Дос): 

Дос = Дтел+ Дврем+ Дб/б с+ Дэл+ Динф+ Джит+ Дмфц, 

где 

Дтел – наличие возможности записаться на прием по телефону: 

Дтел = 5% – можно записаться на прием по телефону; 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=E999DCF9-926B-4FA1-9B51-8FD631C66B00
https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=E999DCF9-926B-4FA1-9B51-8FD631C66B00


14 

 

Дтел = 0% – нельзя записаться на прием по телефону. 

Дврем – возможность прийти на прием в нерабочее время: 

Дврем = 10% – прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед 

(5%) и в выходной день (5%). 

Дб/б с – наличие безбарьерной среды: 

Дб/б с = 20% – от тротуара до места приема можно проехать на коляске; 

Дб/б с = 10% – от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторон-

ней помощью 1 человека; 

Дб/б с = 0% – от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске. 

Дэл - наличие возможности подать заявление в электронном виде: 

Дэл = 20% – можно подать заявление в электронном виде; 

Дэл = 0% – нельзя подать заявление в электронном виде. 

Динф – доступность информации о предоставлении муниципальной услуги: 

Динф = 20% – информация об основаниях, условиях и порядке предоставления му-

ниципальной услуги размещена в сети «Интернет» (5%) и на информационных стендах 

(5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически инфор-

мация о муниципальной услуге размещается в СМИ (5%); 

Динф = 0% – для получения информации о предоставлении муниципальной услуги 

необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы. 

Джит – возможность подать заявление, документы и получить результат муници-

пальной услуги по месту жительства: 

Джит = 20% – можно подать заявление, документы и получить результат муници-

пальной услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специалистами в 

различных населенных пунктах; 

Джит = 0% – нельзя подать заявление, документы и получить результат муници-

пальной услуги по месту жительства. 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, в многофункциональные центры: 

Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, в многофункциональные центры; 

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональные центры. 

Показатель 100 % свидетельствует об обеспечении максимальной доступности по-

лучения муниципальной услуги. 

3) качество (Кач): 

Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт+ Квзаим+Кпрод, 

где 

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в органе, 

предоставляющем муниципальную услугу) / количество предусмотренных Администра-

тивным регламентом документов x 100%. 

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы 

лишние документы. 

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть приня-

то, потребуется повторное обращение. 

Кобслуж – качество обслуживания при предоставлении муниципальной услуги: 

Кобслуж= 20%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, 

корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъяснения; 

Кобслуж= 0%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, 

некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступные разъяснения; 
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Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя / количество 

предусмотренных Административным регламентом документов, имеющихся в админи-

страции x 100%. 

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга предоставля-

ется в строгом соответствии с Федеральным законом. 

Кфакт = (количество заявителей – количество обоснованных жалоб – количество вы-

явленных нарушений) / количество заявителей x 100%; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предостав-

ляющими муниципальную услугу: 

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной услуги взаимо-

действия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги одного 

взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную 

услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги более од-

ного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими муници-

пальную услугу; 

Кпрод – продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, 

предоставляющими муниципальную услугу: 

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предоставля-

ющими муниципальную услугу, в течение сроков, предусмотренных настоящим админи-

стративным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностными 

лицами, предоставляющими муниципальную услугу, сверх сроков, предусмотренных 

настоящим административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что муниципальная услуга предоставля-

ется в строгом соответствии с законодательством РФ; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв X 100% , 

где 

Кобж – количество обжалований при предоставлении муниципальной услуги; 

Кзаяв – количество заявителей. 

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности гражданами ка-

чеством предоставления муниципальной услуги. 

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель, его законный пред-

ставитель или доверенное лицо вправе обращаться в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу за получением информации о ходе предоставления муниципальной услу-

ги, лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

2.17.1.При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается воз-

можность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт органов местного 

самоуправления получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга не предоставляется в электронной форме. 

2.17.2. При организации записи на прием в орган, предоставляющий муниципаль-

ную услугу, заявителю обеспечивается возможность: 

ознакомления с расписанием работы органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 
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записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в 

органе, предоставляющем муниципальную услугу, графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необхо-

димых для расчета длительности временного интервала, который необходимо заброниро-

вать для приема. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предо-

ставлении муниципальной услуги в отделе: 

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Описание административных процедур (действий) при предоставлении муни-

ципальной услуги в отделе. 

3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заяви-

теля (представителя заявителя) в отдел. 

Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается уполномоченному на 

принятие входящей корреспонденции сотруднику отдела или направляется в адрес отдела 

заказным письмом с уведомлением о вручении.  

Уполномоченный специалист отдела проверяет представленные документы на от-

сутствие оснований для отказа в их приеме, указанных в пункте 2.8 настоящего админи-

стративного регламента, а также проверяет наличие в представленных документах доку-

мента, подтверждающего полномочия представителя юридического лица действовать от 

имени данного юридического лица, или нотариально удостоверенной копии этого доку-

мента (для представителя юридического лица). 

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их 

нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), уполномоченный спе-

циалист отдела, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях 

надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 

инициалов. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрация заявления 

осуществляется уполномоченным специалистом отдела в журнале входящей корреспон-

денции в течение дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступ-

ления. 

При наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего административного 

регламента, заявителю возвращаются все представленные им документы с указанием при-

чин возврата. 
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Продолжительность административной процедуры по приему документов не может 

превышать 15 минут.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – один рабочий 

день. 

Ответственным должностным лицом по приему и регистрации поступивших до-

кументов является уполномоченный специалист отдела. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются 

основания, указанные в пункте 2.8 настоящего административного регламента.  

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и при-

лагаемых к нему документов и передача зарегистрированных документов на исполнение. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - реги-

страция факта приема пакета документов для предоставления муниципальной услуги в 

журнале входящей корреспонденции. 

3.2.2. Рассмотрение представленных заявителем документов и принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги 

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления 

и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, является поступление в отдел документов, прошедших процедуру регистрации. 

Документы рассматриваются специалистом отдела на наличие оснований для отка-

за в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего админи-

стративного регламента. 

При соответствии представленных документов требованиям настоящего админи-

стративного регламента, специалист отдела готовит информацию о проведении офици-

ального физкультурно-оздоровительного или спортивного мероприятия. 

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, специалист 

отдела готовит в двух экземплярах проект уведомления об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 

В обязательном порядке в уведомлении об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги должны быть указаны конкретные (подробные) обстоятельства, послужившие 

основанием для его принятия, а также возможные причины их возникновения. 

В случае подачи документов, не соответствующих требованиям, предусмотренным 

в пункте 2.6 настоящего административного регламента, отдел в течение 10 рабочих дней 

возвращает их заявителю, с указанием причин возврата, для устранения недостатков, а за-

явитель в течение 20 рабочих дней со дня получения указанных документов обязан устра-

нить несоответствия и повторно направить их для рассмотрения в отдел. 

Подготовленная ответственным специалистом отдела информация о проведении 

официального физкультурно-оздоровительного или спортивного мероприятия или уве-

домление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются на подписа-

ние Главе Апанасенковского муниципального  округа Ставропольского края. Подписан-

ные Главой Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края документы 

регистрируются в соответствии с правилами делопроизводства администрации округа. 

Подписанные и зарегистрированные документы возвращаются ответственному специали-

сту отдела для выдачи их заявителю. 

Продолжительность административной процедуры по рассмотрению представлен-

ных заявителем документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней со дня реги-

страции необходимых документов.  

Ответственным должностным лицом по рассмотрению представленных заявите-

лем документов и принятию решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 
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отказе в предоставлении муниципальной услуги является ответственный специалист от-

дела. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются 

основания, указанные в пункте 2.9 настоящего административного регламента.  

Результатом административной процедуры является принятие соответствующего 

решения: 

подписание информации о проведении официального физкультурно-оздоро-

вительного или спортивного мероприятия;   

подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - реги-

страция в журнале.  

Копия уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги приобща-

ется к соответствующему учетному делу. 

3.2.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю ре-

зультата предоставления муниципальной услуги является подготовленный результат му-

ниципальной услуги. 

Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель (представитель 

заявителя) обращается в отдел, в рабочее время, согласно графику его работы в день вы-

дачи результата муниципальной услуги. 

Ответственный специалист отдела направляет заявителю результат предоставления 

муниципальной услуги способом, указанным заявителем. 

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель 

предъявляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов 

(если от имени заявителя действует представитель). 

Ответственный специалист отдела: 

устанавливает личность заявителя; 

проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении доку-

ментов; 

знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выда-

ваемых документов); 

выдает документы заявителю; 

регистрирует факт выдачи документов заявителю; 

отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось 

лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказа-

лось предъявить документ, удостоверяющий его личность.  

В случае если результатом предоставления муниципальной услуги является отказ в 

предоставлении муниципальной услуги, то заявителю выдается уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

В случае если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, должны 

быть переданы в многофункциональный центр предоставления государственных и муни-

ципальных услуг не позднее дня, предшествующего дате окончания предоставления му-

ниципальной услуги. Передача документов из органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг сопровождается соответствующим реестром передачи. 

Сроком выдачи информации является последний день окончания срока предостав-

ления услуги. 
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Продолжительность административной процедуры 1 рабочий день. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 ра-

бочих дней со дня подписания главой Апанасенковского муниципального  округа Ставро-

польского края информации о проведении официального физкультурно-оздоровительного 

или спортивного мероприятия.  

Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата предостав-

ления муниципальной услуги является специалист отдела. 

Результатом административной процедуры является: 

выдача заявителю информации о проведении официального физкультурно-

оздоровительного или спортивного мероприятия.  

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – реги-

страция информацию о проведении официального физкультурно-оздоровительного или 

спортивного мероприятия. 

3.3. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муни-

ципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультиро-

вание заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункцио-

нальном центре предоставления государственных и муниципальных услуг; 

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных услуг 

органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 

систем органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

3.4. Описание административных процедур (действий) при предоставлении муни-

ципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

3.4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консуль-

тирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункци-

ональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заяви-

теля (законного представителя) в многофункциональный центр предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе вы-

полнения запроса о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявите-

лей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункцио-

нальном центре осуществляется в день обращения заявителя (законного представителя) в 

порядке очереди: 

по телефону; 

по предварительной записи; 
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по письменным обращениям; 

посредством электронной почты.  

Общий максимальный срок информирования не может превышать 5 минут. 

Специалист отдела по работе с заявителями, осуществляющий информирование, 

выясняет жизненную ситуацию заявителя (законного представителя) и производит ин-

формирование. 

Критерии принятия решения отсутствуют.  

Результатом административной процедуры является выдача на руки заявителю эк-

земпляра необходимого для предоставления услуги перечня документов. В случае выяв-

ления оснований для предоставления заявителю иных видов услуг, кроме услуги, явив-

шейся причиной обращения, специалист уведомляет его об этом и предлагает представить 

необходимые документы в соответствии с административным регламентом. 

При информировании по письменным обращениям в адрес заявителя направляется 

ответ в письменной форме в срок не позднее 30 календарных дней с момента получения 

обращения. При информировании по обращениям, полученным многофункциональным 

центром предоставления государственных и муниципальных услуг посредством элек-

тронной почты, в адрес заявителя направляется ответ в срок не позднее 30 календарных 

дней с момента поступления обращения. 

3.4.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала процедуры приема документов является прием от заявите-

ля специалистом отдела по работе с заявителями запроса и комплекта документов, необ-

ходимых для получения услуги. 

Содержание каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры: 

установление личности гражданина на основании документов, удостоверяющих 

личность; 

приём от заявителя документов в соответствии с требованиями пункта 2.6 настоя-

щего административного регламента, при необходимости сканирование предоставленных 

документов; 

заполнение документов, в том числе посредством автоматизированной информаци-

онной системы многофункционального центра, или проверка правильности заполнения 

заявления; 

формирование пакета документов и передача его в контрольно-аналитическую 

службу многофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг. 

Общий максимальный срок приема документов от заявителя (законного представи-

теля) не должен превышать 30 минут. 

Ответственным за приём документов от заявителя (законного представителя) яв-

ляется специалист отдела по работе с заявителями многофункционального центра предо-

ставления государственных и муниципальных услуг. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются 

основания, указанные в пункте 2.8 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является:  

передача заявителю экземпляра расписки; 

формирование пакета документов;   

организация его направления в отдел в бумажном виде в течение 2 рабочих дней, в 

электронной форме, подписанного цифровой подписью, в день обращения, но не позже 

12-00 следующего дня за днём приёма. 

Способом фиксации результата административной процедуры является внесение 

данных о приёме запроса и документов в информационную систему многофункциональ-
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ного центра предоставления государственных и муниципальных услуг и передача дела в 

контрольно-аналитический сектор обработки документов. 

3.4.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том 

числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание элек-

тронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципаль-

ных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача доку-

ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информа-

ционных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги 

Основанием для начала административной процедуры является поступление ре-

зультата предоставления услуги из отдела в многофункциональный центр предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг в бумажном виде или в электронной фор-

ме, подписанные цифровой подписью, не позднее дня, предшествующего дню окончания 

предоставления услуги. 

Содержание каждого административного действия, входящего в состав админи-

стративной процедуры: 

проверка наличия передаваемых в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг документов;  

отметка в реестре о принятии результата предоставления муниципальной услуги; 

передача принятых документов  на выдачу;  

в случае передачи документов в электронном виде – распечатка из информацион-

ной системы результата на бумаге, заверение его подписью специалиста и штампом мно-

гофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг; 

уведомление заявителя по электронной почте или СМС о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги в течение одного рабочего дня после получения 

ответа; 

установление личности заявителя, наличие соответствующих полномочий на полу-

чение документов; 

ознакомление заявителя (законного представителя) с перечнем и содержанием вы-

даваемых документов; 

выдача результата предоставления муниципальной услуги; 

передача результата предоставления услуги по реестру в отдел,  в случае не явки 

заявителя для получения результата оказания услуги (по истечении 30 дней с момента 

оповещения заявителя о необходимости получения документа). 

Специалист контрольно-аналитического сектора обработки документов является 

ответственным за проверку наличия передаваемых в многофункциональный центр предо-

ставления государственных и муниципальных услуг документов, передачу принятых до-

кументов на выдачу и передачу результата предоставления муниципальной услуги по ре-

естру отдел, в случае не явки заявителя. Специалист отдела по работе с заявителями яв-

ляется ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги за-

явителю (законному представителю). 

Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления муниципаль-

ной услуги является обращение заявителя (законного представителя). 

Результатом административной процедуры является получение результата предо-

ставления муниципальной услуги заявителем (законным представителем). 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры явля-

ется внесение данных в информационную систему многофункционального центра предо-

ставления государственных и муниципальных услуг о фактической дате выдачи резуль-

тата оказания муниципальной услуги заявителю (законному представителю).  

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги документах  
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В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результа-

те предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо отдела,  осу-

ществляет их замену (внесение изменений) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 

момента поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах. Заявления об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах составляется заявителем в произвольной форме. По-

дача заявления и его регистрация осуществляется в порядке, установленном настоящим 

административным регламентом. 

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку 

указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты 

регистрации соответствующего заявления. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо отдела, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и 

(или) замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента 

регистрации соответствующего заявления.  

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, должностное лицо отдела, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии 

таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента реги-

страции соответствующего заявления. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

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 му-

ниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и приняти-

ем решений должностными лицами отдела осуществляется начальником отдела путём 

проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами 

отдела положений настоящего административного регламента и иных нормативных пра-

вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 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 муниципальной услуги 

включает в себя Предоставление информации о проведении проверок, выявление и устра-

нение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 

на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействия) от-

ветственных должностных лиц отдела и других должностных лиц, ответственных за орга-

низацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осу-

ществляются на основании правового акта администрации  округа. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осу-

ществляются на основании плана-графика проведения проверок, не реже одного раза в 3 

года. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя или иных 
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заинтересованных лиц. Внеплановая проверка осуществляется на основании правового 

акта администрации округа. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставле-

нием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематиче-

ские проверки). 

4.2.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица 

администрации округа, представители общественных организаций. 

4.2.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются недостатки и предложения по их устранению. Должностных лиц, в отноше-

нии которых была проведена проверка, комиссия обязана ознакомить с результатами её 

деятельности в течение трех рабочих дней. 

4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

4.2.8. В любое время с момента регистрации документов в отделе заявитель имеет 

право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если 

это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных 

документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну. 

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. Должностные лица отдела несут персональную ответственность за соблюде-

ние сроков предоставления муниципальной услуги и порядка предоставления муници-

пальной услуги в соответствии с должностными обязанностями. 

4.3.2. Начальник отдела либо лицо его замещающее несут персональную ответ-

ственность за соблюдение сроков административных процедур требований администра-

тивного регламента, правильность и своевременность оформления документов. 

4.3.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействия), при-

нимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются 

в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

4.3.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным должностным 

лицам отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной 

услуги, осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном зако-

нодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объедине-

ний и организаций 

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется: 

отделом; 

общественными объединениями и организациями; 

иными органами, в установленном законом порядке. 

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соот-

ветствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муници-

пальными правовыми актами Апанасенковского муниципального  округа Ставропольско-

го края. 

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления 
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муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления 

муниципальной услуги. 

4.4.4. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в отделе либо с 

использованием средств телефонной и почтовой связи. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий  

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

 органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также  

организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг,  

или их работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) адми-

нистрации округа, структурного подразделения администрации округа, должностных 

лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, и многофункционального цента, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, организаций, указанных в части 

11 статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц, работников, в досудеб-

ном (внесудебном) и судебном порядке. 

5.2. Предмет жалобы. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, или информации либо осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными право-

выми актами Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края для предо-

ставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными 

правовыми актами Апанасенковского  муниципального округа Ставропольского края для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Став-

ропольского края, муниципальными правовыми актами Апанасенковского  муниципаль-

ного округа Ставропольского края; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами 

Апанасенковского  муниципального округа Ставропольского края; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работ-

ника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 11 статьи 16 

Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, ли-

бо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги; 
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9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания при-

остановления, не предусмотренные федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными право-

выми актами Апанасенковского  муниципального округа Ставропольского края; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при перво-

начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. 

5.2.2. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций 

предусмотренных частью 11 статьи 16 Федерального закона, их руководителей и (или) ра-

ботников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявите-

ля – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

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

ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 

11 статьи 16 Федерального закона, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 11 статьи 16 Феде-

рального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляют-

ся: документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномо-

чия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации. В качестве документа, подтверждающего полно-

мочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-

ность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или упол-

номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании, либо приказа о назначении физиче-

ского лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает пра-

вом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.3. Органы местного самоуправления, организации, должностные лица, которым 

может быть направлена жалоба 

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем: 

на имя Главы округа, в случае если обжалуются решения руководителя структур-

ного подразделения администрации округа, предоставляющего муниципальную услугу; 
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в структурное подразделение администрации округа, предоставляющее муници-

пальную услугу, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) структурно-

го подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, 

муниципального служащего; 

в администрацию округа, являющуюся учредителем многофункционального центра 

(далее – учредитель многофункционального центра), в случае если обжалуются решения и 

действия (бездействия) многофункционального центра (директора многофункционального 

центра), в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправ-

лением, либо в электронном виде, а также при личном приёме заявителя или его уполно-

моченного представителя; 

директору многофункционального центра, в случае если обжалуются решения и 

действия (бездействия) работника многофункционального центра, в письменной форме на 

русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением, либо в электронном виде, 

а также при личном приёме заявителя или его уполномоченного представителя. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Заявитель может подать жалобу: 

1) в письменной форме: лично или через уполномоченного представителя в адми-

нистрацию, путем направления почтовых отправлений в администрацию; 

2) при личном приеме. 

3) в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет»: 

на официальный сайт органов местного самоуправления; 

на электронный почтовый адрес администрации округа; 

посредством Единого портала; 

посредством Регионального портала; 

посредством использования портала федеральной государственной информацион-

ной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования реше-

ний и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и му-

ниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные 

услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими 

(далее – система досудебного обжалования). 

4) через многофункциональные центры – в порядке, установленном законодатель-

ством Российской Федерации; 

5) по телефону «Телефон доверия Главы Апанасенковского  муниципального окру-

га Ставропольского края» по следующему номеру: 8(86555)5-20-36. 

Жалоба, поступившая на имя Главы округа, в письменной форме на бумажном но-

сителе подлежит регистрации в администрации округа в течение одного рабочего дня со 

дня ее поступления. 

Жалоба, поступившая в отдел, в письменной форме на бумажном носителе подле-

жит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваи-

вается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездей-

ствие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, му-

ниципального служащего (далее – журнал). Форма и порядок ведения журнала определя-

ются органом, предоставляющим муниципальную услугу. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 

5.2.3 пункта 5.2 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в 

форме электронных документов в соответствии с постановлением Правительства Россий-

ской Федерации от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления за-

явлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, в форме электронных документов». 

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocument.html?id=67297E9A-8E9F-49BB-AFA2-4B258B1D36DA
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Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на официальный 

сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, определяется органом, предо-

ставляющем муниципальную услугу. 

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на адрес электрон-

ной почты администрации округа, определяется аппаратом администрации округа. 

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр, кото-

рый обеспечивает её передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу, упол-

номоченного на её рассмотрение, или в случае подачи жалобы на имя Главы округа – в 

администрацию округа. 

Жалоба передается в отдел, предоставляющий муниципальную услугу, не позднее 

рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба. 

В орган, предоставляющий муниципальную услугу, жалоба передаётся многофунк-

циональным центром не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днём, в который 

поступила жалоба в многофункциональный центр. 

5.4.2. Жалоба рассматривается: 

Главой округа или по его поручению иным уполномоченным им должностным ли-

цом в случае, если обжалуются решения руководителя структурного подразделения адми-

нистрации округа, предоставляющего муниципальную услугу; 

структурным подразделением администрации округа, предоставляющим муници-

пальную услугу, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) структурно-

го подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, 

муниципального служащего; 

учредителем многофункционального центра, в случае если обжалуется решение и 

действия (бездействие) многофункционального центра (директора многофункционального 

центра); 

многофункциональным центром в случае, если обжалуются решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра. 

5.4.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие 

материалы в органы прокуратуры. 

5.4.4. Структурные подразделения администрации округа, предоставляющие муни-

ципальную услугу, обеспечивают: 

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами (стой-

ками); 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) структурных подразделений администрации округа, предоставляющих муници-

пальную услугу, и их должностных лиц, муниципальных служащих посредством разме-

щения такой информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на 

официальном сайте администрации округа; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) структурных подразделений администрации округа, предоставляющих муници-

пальную услугу, и их должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по теле-

фону, электронной почте, при личном приеме. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

5.5.1. В случае если жалоба подана заявителем или его уполномоченным предста-

вителем в структурное подразделение администрации округа, должностному лицу, в ком-

петенцию которых не входит ее рассмотрение, данное структурное подразделение адми-

нистрации округа, должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации 

направляют жалобу в структурное подразделение администрации округа, должностному 

лицу, уполномоченным на ее рассмотрение, и одновременно в письменной форме инфор-
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мируют заявителя или его уполномоченного представителя о перенаправлении его жало-

бы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

структурном подразделении администрации округа, уполномоченном на ее рассмотрение, 

в администрации округа, в случае обжалования решения руководителя структурного под-

разделения администрации округа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 

предусмотренные частью 11 статьи 16 Федерального закона, подлежит рассмотрению в 

течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 11 статьи 16 Фе-

дерального закона, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких ис-

правлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (далее – ответ о результатах 

рассмотрения жалобы). 

При удовлетворении жалобы структурное подразделение администрации округа, 

предоставляющее муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устране-

нию выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, в том числе по выдаче 

заявителю результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия 

такого решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и 

законодательством Ставропольского края. 

При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жалобы дается 

информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 11 

статьи 16 Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения заявите-

лю за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, ко-

торые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жа-

лобы даются аргументированные разъяснения о причинах принятия соответствующего 

решения, а также информация о порядке обжалования данного решения. 

5.6.2. Наименование структурного подразделения администрации округа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя мно-

гофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место, принятия решения по жалобе, включая сведения о должностном 

лице, работнике, решения или действия (бездействия) которых обжалуются; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

основание для принятия решения по жалобе; 

принятое решение по жалобе; 

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления ре-

зультата муниципальной услуги, в случае признания жалобы обоснованной. 

5.6.3. Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается: 

Главой округа или по его поручению иным уполномоченным им должностным ли-

цом, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) структурного подразде-

ления, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципаль-

ного служащего; 



29 

 

должностным лицом учредителя многофункционального центра в случае, если об-

жалуются решения и действия (бездействия) многофункционального центра (директора 

многофункционального центра); 

директором многофункционального центра в случае, если обжалуются действия 

(бездействие) работника многофункционального центра. 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается 

уполномоченным должностным лицом электронной подписью, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации. 

5.6.4. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба признана не-

обоснованной. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по ко-

торому должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения жалобы, ответ о резуль-

татах рассмотрения жалобы не дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (работника), а так-

же членов его семьи, на жалобу не дается ответ по существу поставленных в ней вопросов 

и в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адре-

су электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопу-

стимости злоупотребления правом на обращение. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ о результатах рассмот-

рения жалобы не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предо-

ставляющий муниципальную услугу, и его должностному лицу, муниципальному служа-

щему, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если 

его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) элек-

тронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настоя-

щего Административного регламента. 

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем девять 

подпункта 5.4.1 пункта 5.4 настоящего Административного регламента, ответ о результа-

тах рассмотрения жалобы направляется посредством использования системы досудебного 

обжалования. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) администрации, 

должностного лица (работника), осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставле-

ния муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации. 

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и подсуд-

ности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жало-

бы 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) структурного подразделения администрации округа, должностного лица (работни-

ка), осуществляется посредством размещения такой информации в холле структурного 

подразделения администрации округа, на информационных стендах, в месте предоставле-
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ния муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

на официальном сайте администрации, на Едином портале и Региональном портале. 

Должностные лица (работники) структурного подразделения администрации окру-

га, предоставляющие муниципальную услугу, осуществляют консультирование заявите-

лей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделе-

ния администрации округа, предоставляющего муниципальную услугу, а также долж-

ностных лиц (работников), в том числе по телефону, электронной почте, при личном при-

еме. 

 

_____________________________ 
 



 

Приложение 1 
к административному регламенту по 
предоставления администрацией Апа-
насенковского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной 
услуги «Предоставление информации о 
проведении официальных физкультур-
но-оздоровительных и спортивных ме-
роприятий» 
 
 
 
 

БЛОК-СХЕМА 
 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  
«Предоставление информации о проведении официальных 

 физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий»  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

__________________________

Исполнитель муниципальной услуги  

 

Заявитель 

Подача документов 

Регистрация документов 

Проверка комплектности документов в 

соответствии с требованиями  

Регламента  

Соответствует 

Возврат докумен-

тов с объяснением 

причины возврата 

 

Экспертиза документов в соответ-

ствии с требованиями Регламента  

Соответствует 

Решение об отказе в предо-

ставлении муниципальной 

услуги  

 

Решение о предоставлении 

муниципальной услуги  

 

Информирование заявителя о решении. Выдача резуль-

татов оказания муниципальной услуги 

Не соответствует 

 

Не соответствует 

 



 

Приложение 2 
к административному регламенту по 
предоставления администрацией Апа-
насенковского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной 
услуги «Предоставление информации о 
проведении официальных физкультур-
но-оздоровительных и спортивных ме-
роприятий» 
 
 
 
 

Бланк организации 

(реквизиты, телефон, адрес) 

_______________ №________ 

На N _______ от ________________            

_________________________________ 
(наименование организации - исполнителя 

_________________________________ 
муниципальной услуги) 

от  ______________________________  

________________________________    

Ф.И.О. заявителя (полностью) 

Проживающего(ей) по адресу: ______ 

_________________________________  

Телефон:_________________________  

Адрес электронной почты: _________ 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

 

Прошу предоставить информацию о проведении официальных физкультурно-

оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Апанасенковского муници-

пального округа Ставропольского края ____________________________________ 

__________________________________________________________________, 
(указывается вид спорта соревнований или направление  

физкультурно-оздоровительного мероприятия) 

проводимых в период _________________________________________________  

 

______________ 20___ г.                                                _____________________ 
       (дата полностью)                                                                                 (подпись заявителя) 

 

Результат муниципальной услуги прошу выдать: 

 

           направить по почте; 

 
           направить по электронной почте (в форме электронного документа). 

 

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года 

№ 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих пер-

сональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при усло-

вии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным 

на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную 

информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.  

 

consultantplus://offline/ref=7ED80B8A51389B1A0FF47364C96DF56925588E3AC5898CB57107833CD0AB4EB8D2D4A5805C368038257267F87052D852BF8654EE1D4BAFE1EDQ5H
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Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответ-

ственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27 июля 

2006 года № 152-ФЗ  «О  персональных данных», права и обязанности в области защиты 

персональных данных мне разъяснены. 

                                                                                       _______________________                                                                                                                     

                                                                                                      (подпись заявителя) 
 

___________________________

consultantplus://offline/ref=7ED80B8A51389B1A0FF47364C96DF56925588E3AC5898CB57107833CD0AB4EB8C0D4FD8C5C3E9C3E2F6731A936E0Q6H


 

Приложение 3 
к административному регламенту по 
предоставления администрацией Апа-
насенковского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной 
услуги «Предоставление информации о 
проведении официальных физкультур-
но-оздоровительных и спортивных ме-
роприятий» 
 
 
 
 

Бланк организации 

(реквизиты, телефон, адрес) 

_______________ №________ 
На N _______ от ________________            

_________________________________ 
(данные заявителя)  

_________________________________ 
 

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ  

 

Уважаемый(ая) ________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 

Уведомляем  Вас  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной услуги «Предо-

ставление информации о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и 

спортивных мероприятий». 

Причина отказа: 

 __________________________________________________________________ 
(указывается причина отказа со ссылкой на действующее 

законодательство (подпункт, пункт, статья, название 
и номер нормативного акта) 

 __________________________________________________________________ 
(перечислить основания для отказа) 

 

Отказ может быть обжалован в досудебном порядке  

 __________________________________________________________________ 
(указать должность, фамилию лица, которому 

 __________________________________________________________________ 
может быть обжаловано решение) 

 

или в судебном порядке. Вы имеете право обжаловать: нарушение своих прав и законных 

интересов; решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги админи-

страцией Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края и его долж-

ностными лицами; действия  или бездействие администрации Апанасенковского муници-

пального округа Ставропольского края, а также его должностных лиц. 

___________________  ___________________    ______________________ 
             (должность)                        (подпись, печать)             (расшифровка подписи) 

 

_______________________



 

Приложение 4 
к административному регламенту по 
предоставления администрацией Апа-
насенковского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной 
услуги «Предоставление информации о 
проведении официальных физкультур-
но-оздоровительных и спортивных ме-
роприятий» 
 
 
 
 

 
 

Бланк организации 

(реквизиты, телефон, адрес) 

_______________ №________ 
 

_________________________________ 
(данные заявителя)  

_________________________________ 
 

 
 
 

от _________ 20__ г.                                                                                              № __________ 

 

Уважаемый(ая)  ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 
Администрация Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края  

на основании Вашего заявления от ________   20__  г.  представляет запрашиваемую ин-

формацию о проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных ме-

роприятий на территории Апанасенковского муниципального округа Ставропольского 

края. 

 

№ 

п/п 

Полное наиме-

нование меро-

приятия 

Дата и время 

проведения 

Место про-

ведения 

Фамилия, имя, от-

чество ответствен-

ного 

Номера кон-

тактных теле-

фонов 

1 2 3 4 5 6 

      

 

_________________     ___________________     _________________________ 
         (должность)                     (подпись, печать)                          (расшифровка подписи) 

 

____________________________ 


