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ГЛАВА

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КРАСНОУФИМСКИЙ ОКРУГ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05 марта 2014 г. № 31
г. Красноуфимск.
О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг
В соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ, Постановлением Правительства Российской Федерации «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» от 16 мая 2011 г. № 373, руководствуясь ст. 26 Устава Муниципального образования Красноуфимский округ
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить:

- Правила разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций в Муниципальном образовании Красноуфимский округ (Приложение 1);

- Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Муниципальном образовании Красноуфимский округ (Приложение 2).
2. Органам местного самоуправления Муниципального образования Красноуфимский округ, при внесении изменений в действующие административные регламенты, а также при разработке и утверждении новых административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, руководствоваться настоящим Постановлением.
3. Муниципальным служащим МО Красноуфимский округ, ответственным за утверждение административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг обеспечить в установленном порядке размещение соответствующих административных регламентов, а также сведений о муниципальных функциях и муниципальных услугах в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».
4. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте МО Красноуфимский округ.
5. Контроль исполнения настоящего Постановления возложить на Председателя рабочей группы по организации предоставления муниципальных услуг в электронном виде.
Глава
             В.Е.Колосов 
Муниципального образования

Красноуфимский округ






Приложение 1
к постановлению 
от 05 марта 2014 г. № 31
ПРАВИЛА
РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ
В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ КРАСНОУФИМСКИЙ ОКРУГ
I. Общие положения

1. Настоящие Правила определяют порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (далее - регламенты) на территории Муниципального образования Красноуфимский округ.

Регламентом является нормативный правовой акт органа местного самоуправления, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) органа местного самоуправления МО Красноуфимский округ (далее- орган местного самоуправления)   при осуществлении муниципального контроля (надзора).

Регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями органа местного самоуправления МО Красноуфимский округ, их должностными лицами с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления и органами государственной власти, учреждениями и организациями при исполнении муниципальных функций.

2. Регламенты разрабатываются органом местного самоуправления, к сфере деятельности которых относится исполнение муниципальных функций, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации и с учетом решений правительственных координационных органов, устанавливающих критерии, сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений, а также иных требований к порядку исполнения муниципальных функций.

3. При разработке регламентов орган местного самоуправления предусматривает оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальных функций, в том числе:

а) упорядочение административных процедур (действий);

б) устранение избыточных административных процедур (действий);

в) сокращение срока исполнения муниципальной функции, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках исполнения муниципальной функции. Орган местного самоуправления, осуществляющий подготовку регламента, может установить в регламенте сокращенные сроки исполнения муниципальной функции, а также сроки выполнения административных процедур (действий) в рамках исполнения муниципальной функции по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации;

г) ответственность должностных лиц органа местного самоуправления, исполняющих муниципальные функции, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий);

д) осуществление отдельных административных процедур (действий) в электронной форме.

4. Регламенты, разработанные органами местного самоуправления, утверждаются в установленном порядке нормативно-правовым актом руководителя органа местного самоуправления.

5. Если в исполнении муниципальной функции участвуют несколько органов местного самоуправления, регламент утверждается нормативно-правовым актом Главы Муниципального образования Красноуфимский округ.

6. Исполнение органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных им на основании федерального закона с предоставлением субвенций из федерального бюджета, осуществляется в порядке, установленном регламентом, утвержденным соответствующим федеральным органом исполнительной власти, если иное не установлено федеральным законом.

7. Регламенты разрабатываются органом местного самоуправления, и включаются в Перечень муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями МО Красноуфимский округ.
8. Проекты регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой Министерством экономики Свердловской области.
Орган местного самоуправления, ответственный за утверждение регламента, готовит и представляет на экспертизу вместе с проектом регламента пояснительную записку, в которой приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях исполнения муниципальной функции в случае принятия регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы и предложений заинтересованных организаций и граждан.

В случае если в процессе разработки проекта регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной функции при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект регламента направляется на экспертизу в Министерство экономики Свердловской области с приложением проектов указанных актов.

Заключение об оценке регулирующего воздействия на проект регламента не требуется.

Орган местного самоуправления, ответственный за утверждение регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении Министерства экономики Свердловской области. Повторного направления доработанного проекта регламента в указанное Министерство на заключение не требуется.

9. Проекты регламентов, пояснительные записки к ним, а также заключение Министерства экономики Свердловской области на проект регламента и заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте Муниципального образования Красноуфимский округ и органов местного самоуправления, являющегося разработчиком регламента (при наличии).

II. Требования к регламентам

10. Наименование регламента определяется органом местного самоуправления, ответственным за его утверждение, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная функция.

11. В регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) требования к порядку исполнения муниципальной функции;

в) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме;

г) порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц.

12. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) наименование муниципальной функции;

б) наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию. Если в исполнении муниципальной функции участвуют также органы исполнительной власти субъекта Российской Федерации и иные органы местного самоуправления, а также организации в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, то указываются все органы, участие которых необходимо при исполнении муниципальной функции;

в) перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальных функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

г) предмет муниципального контроля (надзора);

д) права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля (надзора);

е) права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору);

ж) описание результата исполнения муниципальной функции.
13. Раздел, касающийся требований к порядку исполнения муниципальной функции, состоит из следующих подразделов:

а) порядок информирования об исполнении муниципальной функции;

б) сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю (надзору) (раздел включается в случае, если в исполнении муниципальной функции участвуют иные организации);

в) срок исполнения муниципальной функции.
14. В подразделе, касающемся порядка информирования об исполнении муниципальной функции, указываются следующие сведения:

а) информация о месте нахождения и графике работы органов местного самоуправления, исполняющих муниципальную функцию, их структурных подразделений и территориальных органов, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции;

б) справочные телефоны структурных подразделений органов местного самоуправления, исполняющих муниципальную функцию, и организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, в том числе номер телефона-автоинформатора;
в) адреса официальных сайтов органов исполнительной власти, организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, в сети "Интернет", содержащих информацию о порядке исполнения муниципальной функции, адреса их электронной почты;

г) порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной функции, сведений о ходе исполнения муниципальной функции, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";
д) порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах "а - г" настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной функции, на официальном сайте Муниципального образования Красноуфимский округ и органов местного самоуправления, исполняющих муниципальную функцию (при наличии), организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, в сети "Интернет", а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

15. В подразделе, касающемся сведений о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю (надзору), указывается информация об основаниях и порядке взимания платы либо об отсутствии такой платы.
16. В подразделе, касающемся срока исполнения муниципальной функции, указывается общий срок исполнения муниципальной функции.
17. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при исполнении муниципальных функций, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках исполнения муниципальных функции.

В начале указанного раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в этом разделе.
18. Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении к регламенту.

19. Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

а) основания для начала административной процедуры;

б) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

в) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение муниципальной функции, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте регламента;

г) условия, порядок и срок приостановления исполнения муниципальной функции в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации;

д) критерии принятия решений;

е) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

ж) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.
20. Раздел, касающийся порядка и формы контроля за исполнением муниципальной функции, состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений;

б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальных функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальных функции;

в) ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции;
г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальных функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

21. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц, указываются:

а) информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции;
б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

в) исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается;

г) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

д) права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

е) органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

ж) сроки рассмотрения жалобы;

з) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

III. Организация независимой экспертизы проектов регламентов

22. Проекты регламентов подлежат независимой экспертизе.

23. Предметом независимой экспертизы проекта регламента (далее - независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта регламента для граждан и организаций.

Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта регламента на официальном сайте Муниципального образования Красноуфимский округ и органов местного самоуправления, являющегося разработчиком проекта регламента (при наличии). Указанный срок не может быть менее 1 месяца со дня размещения проекта регламента в сети "Интернет".

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком регламента. Орган, являющийся разработчиком регламента, обязан рассмотреть поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой независимой экспертизы.

24. Не поступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы Министерством экономики Свердловской области в соответствии с пунктом 7 настоящих Правил.
Приложение 2
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ПРАВИЛА
РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ КРАСНОУФИМСКИЙ ОКРУГ

I. Общие положения

1. Настоящие Правила определяют порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - регламенты).

Регламентом является нормативный правовой акт органа местного самоуправления, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) органа местного самоуправления, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - Заявитель) в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон).

Регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями органа местного самоуправления, их должностными лицами с физическими и юридическими лицами, иными органами местного самоуправления и органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
2. Регламенты разрабатываются органами местного самоуправления, соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации и с учетом решений правительственных координационных органов, устанавливающих критерии, сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений, а также иных требований к порядку предоставления муниципальных услуг.

3. При разработке регламентов орган местного самоуправления предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур (действий);

б) устранение избыточных административных процедур (действий);

в) сокращение количества документов, представляемых Заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий Заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия Заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги. Орган местного самоуправления, осуществляющий подготовку регламента, может установить в регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки выполнения административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации;

д) ответственность должностных органа местного самоуправления, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий);

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
4. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько органов местного самоуправления, регламент утверждается нормативно-правовым актом Главы Муниципального образования Красноуфимский округ.

5. Исполнение органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных им на основании федерального закона с предоставлением субвенций из федерального бюджета, осуществляется в порядке, установленном регламентом, утвержденным соответствующим федеральным органом исполнительной власти, если иное не установлено федеральным законом.
6. Регламенты разрабатываются органами местного самоуправления на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, и включаются в Перечень муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями МО Красноуфимский округ.
7. Проект регламента и пояснительная записка к нему размещаются на официальном сайте Муниципального образования Красноуфимский округ и органов местного самоуправления, являющихся разработчиками регламента (при наличии).

8. Проекты регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой Министерством экономики Свердловской области.

Орган местного самоуправления, ответственный за утверждение регламента, готовит и представляет на экспертизу вместе с проектом регламента пояснительную записку, в которой приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги в случае принятия регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы и предложений заинтересованных организаций и граждан.

В случае если в процессе разработки проекта регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект регламента направляется на экспертизу в Министерство экономики Свердловской области с приложением проектов указанных актов.

Заключение об оценке регулирующего воздействия на проект регламента не требуется.

Орган местного самоуправления, ответственный за утверждение регламента, обеспечивают учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении Министерства экономики Свердловской области.

9. Заключение Министерства экономики Свердловской области на проект регламента и заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте Муниципального образования Красноуфимский округ и органа местного самоуправления, являющегося разработчиком регламента (при наличии).

II. Требования к регламентам

10. Наименование регламента определяется органом местного самоуправления, ответственными за его утверждение, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

11. В регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

в) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме;

г) формы контроля за исполнением регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

12. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования регламента;

б) круг Заявителей;

в) требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

- информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, их структурных подразделений и территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

- справочные телефоны структурных подразделений органа местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;
- адреса официальных сайтов органа местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети "Интернет", содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

- порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

- порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети "Интернет", а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

13. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

а) наименование муниципальной услуги;

б) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также органы исполнительной власти субъекта Российской Федерации и иные органы местного самоуправления, а также организации в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, то указываются все органы, участие которых необходимо для предоставления муниципальной услуги. Также указываются требования пункта 3 статьи 7 Федерального закона, а именно - установление запрета требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой Муниципального образования Красноуфимский округ;

в) описание результата предоставления муниципальной услуги;

г) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

д) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;
е) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых Заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

ж) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых Заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении услуги;

з) указание на запрет требовать от Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

и) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

к) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте регламента;

л) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

м) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

н) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

о) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной слуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

п) срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

р) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

с) показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

т) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. При определении особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме указывается перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

14. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальных услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги. В начале раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг. Описание процедуры должно также содержать положение о составе документов и информации, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, и организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях, с указанием порядка подготовки и направления межведомственного запроса и должностных лиц, уполномоченных направлять такой запрос. Раздел также должен содержать порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача Заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов;

- получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, с органами государственной власти, иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

- получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи Заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

15. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к регламенту.

16. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

в) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте регламента;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

17. Раздел, касающийся форм контроля за предоставлением муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений;

б) 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;

в) ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;

г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

18. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, указываются:

а) информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба);

б) предмет жалобы;

в) органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба;

г) порядок подачи и рассмотрения жалобы;

д) сроки рассмотрения жалобы;

е) перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации;

ж) результат рассмотрения жалобы;

з) порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы;

и) порядок обжалования решения по жалобе;

к) право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

л) способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Приложение к

Правилам разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Муниципальном образовании Красноуфимский округ
ТИПОВОЙ

Административный регламент

(наименование органа местного самоуправления, структурного или территориального отдела) Муниципального образования Красноуфимский округ предоставления муниципальной услуги по (наименование муниципальной услуги)
I. Общие положения

1. Административный регламент (наименование органа местного самоуправления) Муниципального образования Красноуфимский округ по предоставлению муниципальной услуги (Наименование муниципальной услуги) (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность выполнения административных процедур (наименование органа местного самоуправления) (далее – Исполнитель), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями, должностными лицами, порядок взаимодействия Исполнителя с физическими и юридическими лицами, предполагающими получить предоставляемую муниципальную услугу (далее - Заявители) при предоставлении муниципальной услуги и организациями, участие которых необходимо при исполнении муниципальной услуги.

При исполнении данного регламента часть функций может исполняться с участием Государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» либо филиалов Государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ), в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключаемым с МФЦ в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2012г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Целью разработки настоящего Регламента является повышение качества предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- упорядочение и устранение избыточных административных процедур;

- сокращение количества документов, представляемых Заявителями для предоставления муниципальной услуги;

- сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются заинтересованные физические или юридические лица. От имени Заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
4. Муниципальная услуга предоставляется Исполнителем по адресу:

(улица, дом, офис, населенный пункт, почтовый индекс)
Справочный телефон Исполнителя (343394) 0-0-00, факс (343394) 0-0-00.
Адрес официального сайта Муниципального образования Красноуфимский округ: http://rkruf.ru/
Адрес официального сайта Исполнителя: http://XXXX.ru/ (при наличии)
Адрес электронной почты Муниципального образования Красноуфимский округ: mo-kruf@gov66.ru
Адрес электронной почты Исполнителя:XXXX@XXXX.XX (при наличии)
Приём Заявителей с заявлениями, жалобами и обращениями на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) должностных (ответственных) лиц Исполнителя МФЦ проводится в соответствии с графиком.
График (режим) работы: понедельник, вторник, среда, четверг - с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00; пятница - с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

В местах ожидания и приема Заявителей размещается визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, Заявитель может получить по справочным телефонам (343394) 0-0-00.
5. Муниципальная услуга может быть оказана Заявителям с участием МФЦ.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги с участием МФЦ Заявитель может получить: 

1) по адресу - 620075, г. Екатеринбург, ул. Карла Либкнехта, д. 2;
2) по телефонам - (343) 378-78-50, 378-74-05;
3) по электронной почте - mfc@mfc66.ru , mfc66@mail.ru;
4) на официальном сайте МФЦ - http://www.mfc66.ru
График приема Заявителей: информация о графике приёма Заявителей расположена на официальном сайте МФЦ.

6. Настоящий Регламент предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Муниципального образования Красноуфимский округ  http://rkruf.ru/, на официальном сайте Исполнителя http://XXXX.ru/ (при его наличии).
7. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте:

а) при информировании посредством индивидуального устного информирования должностное лицо Исполнителя или специалист МФЦ дает обратившемуся полный, точный и оперативный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

б) при информировании по телефону должностное лицо Исполнителя или специалист МФЦ должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

в) при информировании по письменным обращениям Заявителю должностным лицом Исполнителя или специалистом МФЦ дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения за информацией;

г) при информировании по электронной почте Заявителю должностным лицом Исполнителя или специалистом МФЦ дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

Указанная информация размещается на информационных стендах в соответствии с подпунктом 3 пункта 27 настоящего Регламента.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги - Наименование муниципальной услуги.
9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Наименование органа местного самоуправления, структурного или территориального отдела (далее Исполнитель).
Для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги Заявители имеют право обращаться в МФЦ.
10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- Наименование муниципальной услуги;

- отказ в Наименование муниципальной услуги.
11. Услуга предоставляется в течение 30 (тридцати) дней со дня поступления заявления.
Исполнитель при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирует Заявителя в письменной форме о принятом решении в срок, не превышающий 30 (тридцати)  дней со дня подачи заявления
Сроки, указанные в настоящем Регламенте, исчисляются со дня поступления в адрес Исполнителя соответствующего заявления и прилагаемых к нему документов.

12. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (опубликована в изданиях: «Российская газета», № 7 от 21.01.2009г., «Собрание законодательства РФ», от 26.01.2009 г., № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, от 23-29.01.2009 г., с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ);

- Федеральный Закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован – «Российская газета», №95, от 05.05.2006 г., «Собрание законодательства РФ», от 08.05.2006 г., № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, от 11.05.2006 г.) (в ред. Федеральных законов от 29.06.2010 г. № 126-ФЗ (опубликовано «Парламентская газета», № 35, от 02-08.07.2010 г., «Российская газета», № 144, от 02.07.2010 г., «Собрание законодательства РФ», от 05.07.2010 г., № 27, ст. 3410), от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ (опубликовано «Российская газета», № 169, от 02.08.2010 г., «Собрание законодательства РФ», от 02.08.2010 г., № 31, ст. 4196);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, от 30.07.2010 г., «Собрание законодательства РФ», от 02.08.2010 г., № 31, ст. 4179) с изменениями, внесёнными Федеральным законом от 28.07.2012 г. № 133-ФЗ (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, от 30.07.2012 г., «Собрание законодательства РФ», от 30.07.2012 г., № 31, ст. 4322, «Российская газета», №172, от 30.07.2012 г.);

-иные нормативные правовые акты, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
13. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги:

- заявление Заявителя установленной формы (Приложение № 1 к настоящему Регламенту), подписанное уполномоченным на то лицом. Заявление Заявителем заполняется от руки либо с применением технических средств на русском языке. При заполнении заявления не допускаются исправления, использование сокращений слов и аббревиатур;
- копия документа, ……..;

- копия документа, ……..;
14. Перечень документов, которые находятся в распоряжении органов власти, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, необходимые для получения муниципальной услуги:
- выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей);

- выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц
Непредставление Заявителем указанные документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении услуги.
15. Исполнитель не вправе требовать от Заявителя предоставления документов или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
16. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
1) Предоставление неправильно заполненного Заявления и прилагаемых к нему, в соответствии с пунктом 13 настоящего Регламента, документов;

2) Отсутствие документов и сведений, указанных в пункте 13 настоящего Регламента.

После устранения оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
17. Оснований для приостановления муниципальной услуги не предусмотрено.
Исполнитель отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случаях:
1) предоставления недостоверных и (или) неполных сведений, а также отсутствия документов, указанных в пункте 13 настоящего Регламента (к неполным относятся также нечитаемые, искажённые или плохо читаемые сведения, т.е. не позволяющие однозначно трактовать представленные данные);

2) подачи заявления и документов не уполномоченным на данное действие лицом;
3) иные.
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги Заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.
18. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.
или
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
1) наименование услуги, которая являются необходимой и обязательной...
2) наименование услуги, которая являются необходимой и обязательной...
19. Муниципальная услуга предоставляется Заявителю бесплатно.

или
Получение результата предоставления муниципальной услуги Заявителем производится после подтверждения уплаты государственной пошлины за предоставления муниципальной услуги

Размер государственной пошлины составляет 800 рублей в соответствии с подпунктом 0 пункта 0 статьи 0 главы 0  части второй Налогового кодекса РФ (образец заполнения расчетных документов на оплату государственной пошлины за предоставления муниципальной услуги представлен в Приложении № 8 к Регламенту).
20. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги не более 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
21. Заявление и документы Заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день их поступления (в случае их подачи в МФЦ – регистрация документов производится в МФЦ).

22. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям пожарной безопасности, санитарным нормам и обеспечиваться охраной правопорядка;

2) В помещениях располагается информационный стенд, на котором размещается следующая информация:

- текст настоящего Регламента;

- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 9 к настоящему Регламенту);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формы и образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- информация о номере кабинета, где осуществляется прием Заявителей; фамилия, имя, отчество и должность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- сведения о месте нахождения, справочных телефонных номерах и графике работы, адреса сайтов.

3) Помещение, в котором осуществляется прием граждан, предусматривает:

- возможность оформления Заявителем письменного обращения;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Исполнителя и МФЦ и регулирующим предоставление муниципальной услуги.

23. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителей с должностными лицами Исполнителя при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

а) Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в помещении Исполнителя, в информационно-коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

- наличие необходимого и достаточного количества служащих, а также помещений, в которых осуществляются прием документов от Заявителей (их представителей), выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю, в целях соблюдения установленных Регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.

б) Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- очередей при приеме документов от Заявителей (их представителей) и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги Заявителю (его представителю);
- жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Исполнителя;

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц к Заявителям (их представителям);
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

24. Предоставление муниципальной услуги Исполнителем включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием и регистрация заявления и документов (указанных в пункте 13 настоящего Регламента);

- экспертиза документов, представленных Заявителем для получения муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных (межуровневых) запросов документов (сведений, содержащихся в них) ЕСЛИ ЕСТЬ МЕЖВЕД;
- оформление Исполнителем результатов предоставления муниципальной услуги или извещения об отказе в выдаче результатов предоставления муниципальной услуги;
- выдача Заявителю результатов предоставления муниципальной услуги или направление извещения об отказе в выдаче результатов предоставления муниципальной услуги;
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 9 к настоящему Регламенту.
25. Прием и регистрация заявления и документов (указанных в пункте 13 настоящего Регламента)

1) Основанием для начала административной процедуры является получение от Заявителя либо МФЦ документов ответственным лицом Исполнителя.
- при личном обращении Заявителя или его представителя;
- поступивших по почте, электронной почте или факсу.
Передача заявления и прилагаемых к нему документов на рассмотрение в адрес Исполнителя от МФЦ осуществляется курьером МФЦ по «Ведомости приёма-передачи документов от МФЦ в Наименование органа местного самоуправления, структурного или территориального отдела» (Приложение № 12).

Заявление и прилагаемые к нему документы Заявитель вправе направить в адрес Исполнителя или МФЦ в форме электронного документа, подписанного электронной подписью. 
В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему копии описи с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

2) Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

- должностное лицо Исполнителя, ответственное за выполнение административной процедуры, при личном обращении Заявителя или его представителя;

- ответственное лицо МФЦ, ответственное за выполнение административной процедуры, при личном обращении Заявителя или его представителя;

- должностное лицо Исполнителя, ответственное за делопроизводство, при поступлении документов Заявителя по факсу, почтой или по электронной почте МФЦ;

- ответственное лицо МФЦ, ответственное за делопроизводство, при поступлении документов Заявителя по факсу, почтой или по электронной почте МФЦ.

Регистрация Заявлений осуществляется в соответствии с пунктом 21 настоящего Регламента в Журнале.

Результатом административной процедуры является поступление документов Заявителя к должностному лицу Исполнителя, ответственному за административную процедуру экспертизы представленных документов.

3) Срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день со дня предоставления заявления в адрес Исполнителя.
4) Если при рассмотрении заявления предоставление услуги установлено, что Исполнитель не уполномочен принимать решение о предоставление данной услуги, то заявление в 5-дневный срок переадресовывается для рассмотрения уполномоченному на это органу с соответствующим уведомлением об этом Заявителя;

5) Результатом административной процедуры является поступление документов Заявителя к должностному лицу Исполнителя, ответственному за административную процедуру по экспертизе документов или возврат документов Заявителю по основаниям, указанным в пункте 16 настоящего Регламента.
26. Экспертиза документов, представленных Заявителем для получения муниципальной услуги.
1) Основанием для начала данной административной процедуры является поступление документов Заявителя к должностному лицу Исполнителя, ответственному за экспертизу поступивших документов.

2) Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Исполнителя ответственное за экспертизу поступивших документов.

3) Должностное лицо Исполнителя, ответственное за экспертизу поступивших документов:

- проверяет комплектность предоставленных документов, правильность их заполнения и соответствие требованиям настоящего Регламента, а также достаточность представленных данных для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- в случае непредставления Заявителем полного комплекта документов, требуемых пунктом 13 настоящего Регламента, или предоставления недостоверных и (или) неполных сведений (к неполным относятся также нечитаемые, искажённые или плохо читаемые сведения, т.е. не позволяющие однозначно трактовать указанные данные), должностное лицо Исполнителя оформляет и направляет в адрес руководителя Исполнителя (далее – Руководитель) проект мотивированного Извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 17 настоящего Регламента.

4) Срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день со дня поступления документов Заявителя к должностному лицу Исполнителя, ответственному за экспертизу.

5) Результатом административной процедуры является принятие решения должностным лицом Исполнителя, ответственным за выполнение административной процедуры о подготовке результатов предоставления муниципальной услуги или извещения об отказе в выдаче результатов предоставления муниципальной услуги
27. Формирование и направление межведомственных (межуровневых) запросов документов (сведений, содержащихся в них) ЕСЛИ ЕСТЬ МЕЖВЕД.
1) Основанием для начала данной административной процедуры является поступление документов Заявителя к должностному лицу Исполнителя, ответственному за экспертизу поступивших документов.

2) Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Исполнителя, ответственное за экспертизу поступивших документов.

3) Сведения из (название информационной системы) запрашиваются Исполнителем в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия путем направления межведомственного запроса о представлении содержащихся в (название информационной системы) сведений в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса о представлении содержащихся в (название информационной системы) сведений с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия соответствующий межведомственный запрос на бумажном носителе направляется (название органа – поставщика сведений) по почте, курьером или по факсу с одновременным его направлением по почте или курьером.

(название органа – поставщика сведений) предоставляет Исполнителю необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, содержащиеся в (название информационной системы).
И ТАК ПО ВСЕМ МЕЖВЕДОМСТВЕННЫМ ЗАПРОСАМ
28. Оформление Исполнителем результатов предоставления муниципальной услуги или извещения об отказе в выдаче результатов предоставления муниципальной услуги.
1) Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения должностным лицом об оформлении результатов предоставления муниципальной услуги или извещения об отказе в выдаче результатов предоставления муниципальной услуги.
2) Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Исполнителя, ответственное за представление Руководителю для подписи проекта результатов предоставления муниципальной услуги или извещения об отказе в выдаче результатов предоставления муниципальной услуги.
3) Результатом административной процедуры является оформление результатов предоставления муниципальной услуги или извещения об отказе в выдаче результатов предоставления муниципальной услуги с указанием регистрационного номера и даты оформления отказа.

4) Должностное лицо Исполнителя, ответственное за административную процедуру, представляет для подписи Руководителю:
- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 16 настоящего Регламента, и на основании информации о поступлении оплаты за предоставление муниципальной услуги, указанной в пункте 19 настоящего Регламента, – проект нормативного правового акта о предоставлении муниципальной услуги на официальном бланке Исполнителя в одном экземпляре;

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 17  настоящего Регламента  – проект Извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги на официальном бланке Исполнителя в двух экземплярах.

5) нормативного правового акта о предоставлении муниципальной услуги Заявителю оформляется Исполнителем в течение 10 (десяти) дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Исполнитель информирует Заявителя о выдаче результатов предоставлении муниципальной услуги по телефону (в случае наличия информации о нем в заявлении), в срок не более 10 (десяти) дней с момента подписания нормативного правового акта.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, Исполнитель информирует в течение 10 (десяти) дней с момента принятия такого решения Заявителя в письменной форме.

Извещение об отказе должно содержать основания, по которым запрашиваемая муниципальная услуга не может быть предоставлено, и дату принятия решения о таком отказе.

29. Выдача Заявителю результатов предоставления муниципальной услуги или направление извещения об отказе в выдаче результатов предоставления муниципальной услуги.
1) Основанием для начала административной процедуры является оформление результатов предоставления муниципальной услуги или извещения об отказе в выдаче результатов предоставления муниципальной услуги.

2) Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо Исполнителя, ответственное за выполнение административной процедуры.

3) Результатом административной процедуры является выдача должностным лицом Исполнителя нормативного правового акта о предоставлении муниципальной услуги или информирование Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
30. Подписанный Руководителем нормативный правовой акт о предоставлении муниципальной услуги или извещение об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются должностным лицом Исполнителя, ответственным за выполнение административной процедуры, в Журнале.

31. Нормативного правового акта о предоставлении муниципальной услуги вручается Заявителю под роспись.

32. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть вручено Заявителю лично под роспись в Журнале или, в целях ускорения предоставления муниципальной услуги, направлено Заявителю почтой или посредством факсимильной связи, электронной почтой (с направлением оригинала по почте).

33. При подаче Заявителем заявления через МФЦ передача документов от Исполнителя в МФЦ осуществляется по «Ведомости приёма-передачи документов от Наименование органа местного самоуправления, структурного или территориального отдела в МФЦ» (Приложение № 13). 

34. По требованию Заявителя возвращаются все представленные им документы. В случае не востребованности документов, материалы хранятся в архиве Исполнителя. Срок возврата представленных документов – три рабочих дня с момента поступления заявления о возврате.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен Заявителем в досудебном и судебном порядке.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

35. Контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется Исполнителем в форме текущего контроля и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги по конкретным обращениям граждан.
36. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной  услуги, и принятием решений должностными лицами и ответственными лицами, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по оказанию муниципальной услуги и руководителем структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее - контролирующие должностные лица), в МФЦ - должностными лицами МФЦ, ответственными за организацию работы по оказанию муниципальной услуги и руководством МФЦ (в соответствии с должностными обязанностями). Персональная ответственность должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ закрепляется в их должностных регламентах и инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

37. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля - постоянно.

38. Помимо текущего контроля за соблюдением сроков и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляются внеплановые проверки качества работ по предоставлению муниципальной услуги.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению гражданина.

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Срок проведения проверки - не более 30 дней.

39. При выявлении нарушений административных процедур при предоставлении муниципальной услуги контролирующими должностными лицами принимаются меры к устранению выявленных нарушений.

40. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок исполнения муниципальной услуги.

41. Проверки полноты и качества оказания муниципальной услуги, выявление и установление нарушений прав Заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений осуществляются на основании правовых актов Исполнителя и МФЦ в органе, ответственном за предоставление муниципальной услуги, и МФЦ.

42. Плановые проверки проводятся в ходе комплексных и тематических проверок деятельности Исполнителя и МФЦ.

43. По результатам проверок составляется справка о выявленных нарушениях, рекомендациях и сроках их устранения.

44. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Муниципального образования Красноуфимский округ или руководителем МФЦ в следующих случаях:

- в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений Административного регламента, устанавливающего требования к предоставлению муниципальной услуги;

- обращений граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц Исполнителя или МФЦ, отвечающих за предоставление муниципальной услуги.

45. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц принимаются меры к восстановлению нарушенных прав.

46. Должностные лица Исполнителя, и МФЦ несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и положениями должностных инструкций.

47. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Исполнителя или МФЦ, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной.
48. Персональная ответственность должностных лиц Исполнителя и МФЦ закрепляется в их должностных регламентах и инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
49. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в адрес Исполнителя индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщениями о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего Регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

50. Решения и действия (бездействие) Исполнителя, МФЦ или их должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, если он считает, что в ходе предоставления муниципальной услуги нарушены его права и свободы.

Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе. 

51. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

1) решения Исполнителя или должностных лиц Исполнителя, в ходе предоставления муниципальной услуги;

2) действия (бездействие) Исполнителя, или должностных лиц Исполнителя, осуществленные в ходе предоставления муниципальную услуги;

3) действия (бездействие) МФЦ или должностных лиц МФЦ, выразившиеся в нарушении порядка предоставления муниципальную услуги.

52. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

53. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

54. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы соответственно в адрес Исполнителя или Главе Муниципального образования Красноуфимский округ.

55. Заявитель может обратиться с жалобой в письменной форме, в том числе при личном приеме Заявителя либо его уполномоченного представителя, или в форме электронного сообщения в сроки, установленные действующим законодательством. 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

56. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

57. В случае, если жалоба подается через представителя Заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью Заявителя и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.

58. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством информационно-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта Исполнителя в информационно-коммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 57 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

59. Жалоба может быть подана Заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 

60. В ходе досудебного (внесудебного) обжалования Заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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;

- получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов (за исключением установленных законодательством случаев), уведомление о переадресации письменной жалобы в орган или специалисту, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

61. Жалоба на решения, действия (бездействие) руководителей органов местного самоуправления Муниципального образования Красноуфимский округ, их структурных и территориальные подразделений, муниципального служащего Муниципального образования Красноуфимский округ подается в адрес Главы Муниципального образования Красноуфимский округ (лицу, его замещающему) по адресу: ул. Советская, 5, г. Красноуфимск, 623300.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается Исполнителем.
62. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - 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, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

63. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя, должностного лица Исполнителя в приёме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

64. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Исполнителя или МФЦ направляется в течение одного рабочего дня со дня регистрации в уполномоченный на его рассмотрение орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случаев, указанных в пунктах 52 и 53 настоящего Регламента.

65. Жалоба, поступившая в письменной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услуги, и их должностных лиц, предоставляющих муниципальную услуги, (далее - Журнал) не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

66. В случае если в электронном сообщении заинтересованным лицом указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об оставлении жалобы без ответа по существу (с обоснованием причин), после чего обращение распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в порядке, определяемом пунктом 61 и 63 настоящего Регламента.

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

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Исполнителем опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта Исполнителя
68. При удовлетворении жалобы Исполнитель принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

69. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

70. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование Исполнителя, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

71. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Исполнителя.

72. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Исполнителя, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

73. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

74. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения Исполнителем или МФЦ, Заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Приложение № 2 

к административному регламенту
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Угловой штамп
Исполнителя муниципальной услуги
__.__.20__  № ___
на № _________ от __.__.20__


	Наименование Заявителя
Почтовый адрес

	об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	


Извещение

об отказе в предоставлении муниципальной услуги
На основании проведенной проверки полноты и достоверности сведений, представленных _____________________________________________________,

(наименование Заявителя)

Наименование органа местного самоуправления, структурного или территориального отдела принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги Наименование муниципальной услуги по следующей (им) причине (причинам):

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

Руководитель 







Инициалы, фамилия
Исполнитель: 

Фамилия Имя Отчество

Контактный телефон
Приложение № 8 

к административному регламенту
	
	
	
	
	0401060

	Поступ. в банк плат.
	
	Списано со сч. плат.
	
	

	
	
	
	
	

	ПЛАТЕЖНОЕ ПОРУЧЕНИЕ № 

	
	
	
	
	

	
	Дата
	
	Вид платежа
	
	

	
	
	
	
	
	

	Сумма

прописью
	

	ИНН  
	КПП  
	Сумма
	

	
	
	

	
	Сч. №
	

	Плательщик
	
	

	
	БИК
	

	
	Сч. №
	

	Банк плательщика
	
	

	
	БИК
	

	
	Сч. №
	

	Банк получателя
	
	

	ИНН  
	
	КПП  
	
	Сч. №
	

	
	
	

	
	Вид оп.
	
	Срок плат.
	

	
	Наз. пл.
	
	Очер. плат.
	

	Получатель
	Код
	
	Рез. поле
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	Назначение платежа


Приложение № 9 

к административному регламенту
Блок – схема
(минимальный вариант)

Приложение № 12 

к административному регламенту
Ведомость

приёма-передачи документов

от МФЦ в Наименование органа местного самоуправления, структурного или территориального отдела
В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных услуг ГБУ СО «Многофункциональный центр» направляет для обработки документы Заявителей.
	№
	Наименование заявления, документа, комплекта документов
	Рег. номер
	Кол-во листов
	Фамилия уполномоченного лица получателя, подпись, дата

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_____________________/___________________/
Приложение № 13 

к административному регламенту
Ведомость

приёма-передачи документов

от Наименование органа местного самоуправления, структурного или территориального отдела в МФЦ
В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных услуг Наименование органа местного самоуправления, структурного или территориального отдела направляет документы, использованные в целях предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование заявления, документа, комплекта документов
	Рег. номер
	Кол-во листов
	Фамилия уполномоченного лица получателя, подпись, дата

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_____________________/___________________/






Подача заявления Заявителем





Приём, проверка в МФЦ правильности заполнения заявления, наличие документов и сведений и направление их в адрес Исполнителя





Проверка Исполнителем полноты и достоверности сведений, указанных в представленных документах





Приём, проверка Исполнителем правильности заполнения заявления, наличие документов и сведений регистрация заявления в журнале регистрации 





Отказ Заявителю в выдаче результатов предоставления муниципальной услуги





Выдача Заявителю результатов предоставления муниципальной услуги





Направление в МФЦ результатов предоставления муниципальной услуги для выдачи Заявителю





Подготовка Исполнителем результатов предоставления муниципальной услуги








