
	

	

Стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
копий муниципальных правовых актов Администрации  

Раздольненского района Республики Крым» 
 

1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление копий 
муниципальных правовых актов Администрации Раздольненского района». 

2. Наименование органа, предоставляющего услугу: Администрация 
Раздольненского района Республики Крым.  

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным служащим 
отдела делопроизводства, контроля, информатизации и обращений граждан 
Администрации Раздольненского района Республики Крым.  

Местонахождение отдела делопроизводства, контроля, 
информатизации и обращений граждан Администрации Раздольненского 
района Республики Крым: 296200, Республики Крым, пгт.Раздольное, 
ул.Ленина, 5, второй этаж, кабинет № 207. Телефон/факс: 91-533. Адрес 
электронной почты: rrgaoo@yandex.ru. Время работы: по рабочим дням с 
понедельника по пятницу с 8-00 до 12-00 часов и с 13-00 до 17-00 часов.  

В случае, если для предоставления государственной или 
муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не 
являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом 
обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия 
указанного лица, при обращении за получением государственной или 
муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, 
подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного 
представителя на обработку персональных данных указанного лица. Данное 
действие не распространяется на лиц, признанных безвестно 
отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не 
установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной 
власти. 

 3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является:  
1) выдача копии(й) муниципальных правовых актов Администрация 

Раздольненского района Республики Крым.  
2) информирование заявителя об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.  
4. Сроки предоставления муниципальной услуги.  
Предоставление муниципальной услуги производится в течение 10 

календарных дней со дня поступления в адрес отдела заявления и 
необходимых документов.  

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги.  

- Конституция Российской Федерации;  
- Трудовой кодекс Российской Федерации;  



	

	

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

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

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Закон Республики Крым от 21 августа 2014 года №54-ЗРК «Об 
основах местного самоуправления в Республике Крым» 

- Федеральным законом от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О  
социальной  защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 27 ноября 1995 года, №48, ст. 
4563; «Российская газета», 02 декабря 1995года, №234); 

- Устав Администрации Раздольненского района Республики Крым. 
6. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги: 
При личном обращении граждан, имеющих право на получение 

муниципальной услуги представляются:  
– письменное заявление (приложение 1); 
– документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, 

удостоверяющий личность);  
– при запросе информации, содержащей персональные данные о 

третьих лицах – документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной 
документ, удостоверяющий личность) и доверенности третьих лиц или 
документы, удостоверяющие право законных представителей;  

– другие документы (копии нотариальных документов, свидетельство о 
смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или 
документы, подтверждающие его родство с наследодателем, свидетельства о 
рождении, о заключении или расторжении брака, перемене имени или 
фамилии, усыновлении, установлении отцовства и т.д.), представление 
которых необходимо для осуществления поиска нужной заявителю 
информации.  

При обращении представителя гражданина, имеющего право на 
получение муниципальной услуги дополнительно представляются:  

– паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность 
представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной 
услуги;  

– нотариально заверенная доверенность, оформленная в соответствии с 
законодательством Российской Федерации (в случае, если за 
предоставлением муниципальной услуги обращается законный 
представитель физического лица);  

– документы, подтверждающие полномочия представителя.  
Для получения муниципальной услуги заявителем (юридическим 

лицом или индивидуальным предпринимателем) предоставляются 
следующие документы: 

– запрос на бланке организации за подписью руководителя;  



	

	

– документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя 
действовать от имени юридического лица;  

– копии документов, имеющих непосредственное отношение к 
заявителю и обеспечивающих поиск нужной ему информации. 

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих 
лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие 
полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя обращением за оказанием услуг, не включенных в перечни услуг, 
указанные в части 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
а также документов, выдаваемых по результатам оказания таких услуг. 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

Оснований для отказа не предусмотрено.  
8.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
-  Предоставлены не все документы, поименованные в п. 6.  
- Заявление и документы представлены ненадлежащим заявителем.  
-  в случае, если текс запроса не поддается прочтению. 
Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии 

(наименование организации) и (или) почтового адреса заявителя. 
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги сообщение об 

этом факте заявителю направляется в течение 10 календарных дней с 
момента принятия решения об отказе с указанием причины отказа.  

9. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставленные 
муниципальные услуги. 

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.  
10. Максимальный срок (время) ожидания в очереди (при ее наличии) 

при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата муниципальной услуги не должен превышать 10 минут 

11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги – не более трех рабочих дней с момента его 
поступления.  

12. Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, 
место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные санитарными 
нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где 
оборудованы рабочие места с использованием персональных компьютеров и 
копировальной техники, и места для приема посетителей, а также быть 
оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности 
(карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, 
пояснений).  

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 



	

	

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга: 
- предпочтительно размещаются на  нижних этажах зданий, или в 

отдельно стоящих зданиях, и должны быть оборудованных отдельным 
входом. Расположение выше первого этажа допускается при наличии в 
здании специально оборудованного лифта или подъемника для инвалидов и 
иных маломобильных групп населения. Входы в помещения оборудуются 
пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски; 

- должны соответствовать санитарно-гигиеническим, 
противопожарным требованиям и требованиям техники безопасности, а 
также обеспечивать свободный доступ к ним инвалидов и маломобильных 
групп населения; 

- оборудуются световым информационным табло; 
- комплектуется необходимым оборудованием в целях создания 

комфортных условий для получателей государственной услуги;  
- должны быть оборудованы устройствами для озвучивания 

визуальной, текстовой информации, а также надписями, знаками и иной 
текстовой и графической информацией, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в соответствии с действующими 
стандартами выполнения и размещения таких знаков, а также визуальными 
индикаторами, преобразующими звуковые сигналы в световые, речевые 
сигналы в текстовую бегущую строку.  

12.2. Места ожидания должны быть оборудованы стульями, 
кресельными секциями, скамьями.  

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 
нагрузки и возможностей для их размещения. 

12.3. Места для заполнения документов должны быть оборудованы 
стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения 
документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

12.4. Места для информирования, предназначенные для ознакомления 
заявителей с информационными материалами, оборудуются 
информационными стендами. К информационным стендам должна быть 
обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах или информационных терминалах 
размещается визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги. Информационные стенды 
устанавливаются в удобном для граждан месте и должны соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
гражданами. 



	

	

12.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов: 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположен объект в целях доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 
транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, в том 
числе с использованием кресла-коляски, в том числе с помощью 
специалистов, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных 
технологий, а также сменного кресла-коляски; 

- сопровождение  инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения по территории учреждения, 
организации, а также при пользовании услугами, предоставляемыми ими; 

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, 
информирование инвалида о доступных маршрутах общественного 
транспорта; 

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

- допуску на объекты собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 
порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
социальной защиты населения; 

- выделение не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 
парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой 
стоянке (остановке) автотранспортных средств, в том числе около объектов 
социальной, инженерной и транспортной инфраструктур. 

В случаях, если существующие объекты социальной, инженерной и 
транспортной инфраструктур невозможно полностью приспособить с учетом 
потребностей инвалидов, до их реконструкции или капитального ремонта, 
принимаются согласованные с одним из общественных объединений 
инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, 
муниципального района, городского округа, минимальные меры для 
обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда 
это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту 
жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

13. Места информирования, предназначенные для ознакомления 
заявителей с информационными материалами, оборудуются 
информационными стендами. На информационных стендах, а также на 
официальных сайтах в сети Интернет размещается информация:  

1) номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной 
почты специалистов, предоставляющего муниципальную услугу;  



	

	

2) номера кабинетов, графики личного приема граждан, режим работы, 
фамилии, имена, отчества и должности специалистов, предоставляющих 
муниципальную услугу;  

3) настоящий административный регламент.  
14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:  
1) своевременность предоставления муниципальной услуги;  
2) предоставление муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом предоставления муниципальной услуги;  
3) наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги;  
4) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб 

(претензий) в процессе получения муниципальной услуги;  
Среднее число обращений представителей бизнес-сообщества в адрес 

Администрации Раздольненского района для получения одной 
муниципальной услуги, связанной со сферой предпринимательской 
деятельности, не превышает 2. 

15. В электронной форме услуга не предоставляется.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



	

	

Приложение 1  
 
Главе Администрации  
Раздольненского района  
Республики Крым  
______________________________ 
______________________________ 
                     (Ф.И.О. заявителя) 
______________________________ 
______________________________ 
______________________________ 
     (адрес проживания, контактный телефон) 

Заявление 
Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) 

Администрации Раздольненского района Республики Крым______________ 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 

                              (дата, регистрационный номер, наименование документа) 
 для (в 
связи)____________________________________________________________ 
                                           (цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.) 
  

«___»_____ 20 ___г. 

  

 

 

 

 

  

 
 


