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РАСПОРЯЖЕНИЕ

____________________                   № _______                         пгт. Яблоновский

Об утверждении Положения о 
порядке разработки и утверждения 
административных регламентов 
предоставления муниципальных 
услуг, типовой формы административного 
регламента предоставления муниципальной услуги
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Яблоновское городское поселение»,:
1. Утвердить:

1.1. Положение о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (приложение № 1).
1.2. Типовую форму административного регламента предоставления муниципальной услуги (приложение № 2).
1.3. Типовую форму заключения независимой экспертизы на проект административного регламента (приложение № 3).
2. Определить уполномоченным органом Администрации муниципального образования «Яблоновское городское поселение» по проведению экспертизы проектов административных регламентов структурных подразделений Администрации муниципального образования «Яблоновское городское поселение на соответствие требованиям Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами - отдел муниципальной собственности и правового обеспечения.
3. Распоряжение вступает в силу со дня его принятия.

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на руководителя общего отдела.
Глава муниципального образования 

«Яблоновское городское поселение»                                      З.Д.Атажахов
Проект внесен:

руководитель общего отдела                                                  Ю.В.Лисихина
Согласовано:

руководитель  отдела муниципальной 

собственности и правового обеспечения                             Р.А.Барчо 
        Ознакомлен:                                                                            И.Р. Барчо
                        







     Р.В. Концевой

 









     Р.А. Натхо










              А.А. Ловпаче

Приложение № 1 к распоряжению 

Главы муниципального образования

«Яблоновское городское поселение» 

от 04 февраля 2016 №51
Положение 
о порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг
1 Общие положения

1.1 Настоящее Положение о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты).

1.2 Административный регламент предоставления муниципальной услуги устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Яблоновское городское поселение», осуществляемых по запросу физического лица, индивидуального предпринимателя или юридического лица (далее – заявитель), а также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Яблоновское городское поселение», отраслевыми (функциональными) органами муниципального образования «Яблоновское городское поселение», муниципальными учреждениями, их должностных лиц, а также взаимодействие Администрации муниципального образования «Яблоновское городское поселение» (далее – Администрация) с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
1.3 Административные регламенты разрабатываются структурными подразделениями Администрации, предоставляющими муниципальные услуги, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами и законами республики Адыгея, муниципальными правовыми актами.

1.4 Структурные подразделения Администрации, при разработке административных регламентов руководствуются настоящим Порядком, если федеральными законами и законами Республики Адыгея, иными нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти не установлено иное.

1.5 При разработке административных регламентов структурные подразделения Администрации, предоставляющие муниципальные услуги, предусматривают оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

1.5.1 Упорядочение административных процедур и административных действий.
1.5.2 Сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, устранение взаимодействия заявителей с должностными лицами за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе Государственного бюджетного учреждения Республики Адыгея «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» его филиалы и удаленные рабочие места ГБУ РА «МФЦ» (далее –МФЦ») и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
1.5.3 Сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги. 
Орган, предоставляющий муниципальные услуги, осуществляющий подготовку административного регламента, может установить в административном регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки исполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным в законодательстве Российской Федерации, в том числе в нормативных правовых актах Республики Адыгея.
1.5.4 Указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий.
1.5.5 Предоставление муниципальной услуги на базе «МФЦ».
1.5.6 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

1.6 В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект административного регламента вносится в установленном порядке с приложением проектов указанных актов.

1.7 Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, в том числе законодательства Республики Адыгея, регулирующего предоставление муниципальной услуги, изменения структуры органа, предоставляющего муниципальные услуги, к сфере деятельности которого относится предоставление муниципальной услуги, если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур административного регламента, а также по предложениям органов, предоставляющих муниципальные услуги, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов. 
Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.

1.8 При разработке административного регламента орган, предоставляющий муниципальные услуги, может использовать электронные средства описания и моделирования административно-управленческих процессов для подготовки структуры и порядка административных процедур и административных действий.
2 Требования к административным регламентам

2.1 Наименование административного регламента определяется в соответствии с постановлением Главы муниципального образования», которым предусмотрена такая муниципальная услуга.

Наименование административного регламента формируется следующим образом:

Административный регламент <Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу> предоставления муниципальной услуги <Наименование муниципальной услуги>.
2.2 В административном регламенте содержатся следующие разделы:

2.2.1 Общие положения.

Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих пунктов:

- предмет регулирования административного регламента;

- получение муниципальной услуги через «МФЦ» в соответствии с соглашениями, заключенными между «МФЦ» и органом, предоставляющим муниципальную услугу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется через «МФЦ»);
- определение категории заявителей, а также физических лиц, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органом, предоставляющим муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги;

- реализация прав заявителя при получении муниципальной услуги;

- перечень организаций, с которыми взаимодействует орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2.2.2 Стандарт предоставления муниципальной услуги.
Стандарт предоставления муниципальной услуги содержит следующие пункты:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Полный адрес местонахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, адреса официального сайта (ссылка) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты, справочные телефоны, приемные дни и время приема либо режим работы, если приемные дни и время приема не установлены, утверждаются постановлением Главы муниципального образования «Яблоновское городское поселение» и размещаются на сайте Администрации (http://www.adm-yabl.ru), «МФЦ» 
(http://мфц01.рф) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
- результат предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- правовые основания для предоставления муниципальной услуги - перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования первоначального документа;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
Бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также выдаваемые заявителю разрешения, справки и другие документы приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, Республики Адыгея прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов;
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

- размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению условий доступности для инвалидов;

- показатели доступности и качества муниципальной услуги (количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в «МФЦ», возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги, в том числе по обеспечению условий доступности для инвалидов);

- иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в «МФЦ» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.2.3 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в «МФЦ» (в случае, если муниципальная услуга предоставляется через «МФЦ»).
Данный раздел состоит из подпунктов, соответствующих количеству административных процедур – логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги. 

В первом пункте раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в указанном разделе. 

Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

- юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры;

- сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры;

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

- критерии принятия решений;

- результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры;

- способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.
В третьем пункте раздела указывается блок-схема последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, которая оформляется приложением к административному регламенту.

Блок-схема составляется согласно ГОСТ 19.701-90 ЕСПД.

Основные требования, предъявляемые к блок-схеме:

- каждая административная процедура, указанная в данном разделе, должна быть отражена в блок-схеме отдельным блоком;

- обязательно наличие блока «Начало» в овале или квадрате, со скругленными краями – блок терминатор;

- административные процедуры приема (передачи) документов от (к) заявителю оформляются блоком в виде параллелограмма – блок данных;

- административные процедуры, в которых происходит принятие решения, оформляются блоком в виде ромба – блок решения;

- административные процедуры выполнения работ должностным лицом (например: «Оформление разрешения», «Межведомственное информационное взаимодействие с …») оформляются в виде прямоугольников – блок процесса;

- варианты завершения: «Муниципальная услуга оказана», «В приеме документов отказано», «В предоставлении муниципальной услуги отказано» должны оформляться овалом или квадратом, со скругленными краями – блок терминатор.

Допустимо применение иных блоков, указанных в ГОСТ 19.701-90 ЕСПД, при необходимости.

В блоке решения необходимо сформулировать условие (вопрос), все варианты решения (ответов) которого будут описываться выходами из блока.

Несколько выходов из блока допустимы только для блока параллельных действий и блока решения.
2.2.4 Формы контроля за исполнением административного регламента.
Раздел, касающийся форм контроля за исполнением административного регламента, включает в себя следующие обязательные элементы:

- порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами;

- порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок;

- порядок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

2.2.5 Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В данном разделе указывается:

- предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

- порядок подачи жалобы;

- способы подачи жалобы;

- содержание (состав) жалобы;

- особенности подачи и рассмотрения жалоб;

- сроки рассмотрения жалобы;

- результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
3 Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов
3.1 Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой отделом муниципальной собственности и правового обеспечения  Администрации.

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

3.3 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 административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.4 Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента с пояснительной запиской на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Данный срок не может быть менее 30 календарных дней со дня размещения проекта административного регламента в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
Ответственность за размещение проекта административного регламента для проведения независимой экспертизы на официальном сайте Администрации муниципального образования «Яблоновское городское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» несет общий отдел Администрации.
3.5 Структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу, осуществляет сбор заключений и предложений, поступающих во время проведения независимой экспертизы.

3.6 После проведения независимой экспертизы, структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу, готовит и представляет на экспертизу в отдел муниципальной собственности и правового обеспечения  Администрации проект административного регламента предоставления муниципальной услуги, к которому в обязательном порядке прилагает пояснительную записку. 
В пояснительной записке к проекту административного регламента приводится информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги в случае принятия административного регламента, сведения об учете предложений заинтересованных организаций и граждан, рекомендаций независимой экспертизы, в том числе:
- соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации;
- оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе: 
а) упорядочение административных процедур (действий);

б) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;

в) предоставление муниципальной услуги в электронной форме или через «МФЦ».
3.7 Непоступление заключения независимой экспертизы в структурное подразделение Администрации, предоставляющее муниципальную услугу, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы отделом муниципальной собственности и правового обеспечения  Администрации и последующего утверждения административного регламента.

3.8 Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой отделом муниципальной собственности и правового обеспечения  Администрации, является оценка соответствия проекта административного регламента требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов.

3.9 Заключение на проект административного регламента отдел муниципальной собственности и правового обеспечения  Администрации представляет в срок не более 30 рабочих дней со дня получения административного регламента, пояснительной записки и результатов независимой экспертизы. 
Структурное подразделение Администрации, предоставляющее муниципальную услугу, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении отдела муниципальной собственности и правового обеспечения  Администрации. 

3.10 После учета замечаний и предложений, содержащихся в заключении отдела муниципальной собственности и правового обеспечения  Администрации, проект административного регламента утверждается постановлением Главы муниципального образования «Яблоновское городское поселение» и подлежит опубликованию на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Структурное подразделение, предоставляющее муниципальные услуги, несут ответственность за размещение и обновление утвержденных административных регламентов на официальном сайте Администрации в разделе «Административные регламенты», в течение 7 рабочих дней со дня принятия постановления Главы муниципального образования «Яблоновское городское поселение» об утверждении административного регламента. 
Тексты административных регламентов размещаются структурными подразделениями Администрации, предоставляющие муниципальные услуги, в местах предоставления муниципальных услуг.

Руководитель общего отдела




             Ю.В.Лисихина
Приложение № 2 к распоряжению 

Главы муниципального образования

«Яблоновское городское поселение» 

от ________________ №__________
Типовая форма 

административного регламента предоставления муниципальной услуги

Административный регламент ______________________________________

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

предоставления муниципальной услуги «_____________________________
__________________________________________________________________

название муниципальной услуги

_________________________________________________________________»

1 Общие положения

1.1 Административный регламент _______________________________

__________________________________________________________________

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

предоставления муниципальной услуги «____________________________
_______________________________» (далее – административный регламент)

наименование муниципальной услуги

определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) _________________________________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)
а также порядок взаимодействия ______________________________________
                                                        наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)
 федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Республики Адыгея, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче / предоставлении информации __________________. (выбрать нужное в зависимости от результата предоставления муниципальной услуги)
1.2 Предоставление муниципальной услуги «______________________» 
название муниципальной услуги

может осуществляться через Государственного бюджетное учреждение Республики Адыгея «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» его филиалы и удаленные рабочие места ГБУ РА «МФЦ» (далее –МФЦ»). 
Получение муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между «МФЦ» и ___________________________________, с момента вступления его в силу.
 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.3 Получателями муниципальной услуги «_______________________»

название муниципальной услуги

являются ___________________, обратившиеся с устным, письменным или
категории заявителей

электронным запросом (заявлением), поданным лично или через законного представителя (далее – заявители). 

1.4 Административный регламент предусматривает реализацию прав заявителя при получении муниципальной услуги «_____________________», 
название муниципальной услуги

а именно:
1.4.1 Получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.
1.4.2 Получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
1.4.3 Право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги.
1.5 _______________________________________________________ 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

при предоставлении муниципальной услуги «__________________________»

название муниципальной услуги

взаимодействует с:

1.5.1 ________________________________________________________.

1.5.2 ___________________________________________________ и т.д.

(указать перечень федеральных, территориальных органов исполнительной власти, структурных подразделений Администрации, муниципальных учреждений, с которыми взаимодействует орган, предоставляющий муниципальную услугу ( «МФЦ»))

2 Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: «______________________»

название муниципальной услуги

(далее – муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

___________________________________________ (далее - _____________).

Полный адрес местонахождения _________________________________
наименование органа, предоставляющего муниципальную 
________________, адреса официального сайта (ссылка) в информационно-
услугу («МФЦ»)
телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты, справочные телефоны, приемные дни и время приема либо режим работы, если приемные дни и время приема не установлены, утверждены постановлением Главы муниципального образования «Яблоновское городское поселение» и размещены на официальном сайте Администрации  (http://www.adm-yabl.ru)
                                                                                                                                                                  адрес сайта
в разделе «Административные регламенты»,  «МФЦ»  (http://мфц01.рф)                 

в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет».           

2.3 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в п. 2.6  административного регламента, для получения муниципальной услуги в __________________________________________________________________.

(например, в общем отделе Администрации)
Результат предоставления муниципальной услуги - выдача заявителю документов о _____________________________________________________, либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной муниципальной услуге / предоставление информации о __________________________________________________________________, 

(выбрать нужное в зависимости от результата предоставления муниципальной услуги)
либо выдача уведомления об отказе в предоставлении информации по указанной муниципальной услуге 
- в случаях, предусмотренных п.2.8 административного регламента.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги составляет _____        

                                                                                             (рабочих, календарных) 
дней.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1 ________________________________________________________.

2.5.2 ___________________________________________________ и т.д.

(указать перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги с указанием их реквизитов и источников официального опубликования первоначального документа)
В данном пункте административного регламента обязательно указание Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.6.1 Заявление (устный запрос, письменное или электронное заявление, в произвольной форме или по форме, которая является приложением к административному регламенту, либо утверждена актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами). 
2.6.2 Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 1 к административному регламенту.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 
(данный абзац указывается в случае необходимости)
- ____________________________________________________________;

- _______________________________________________________ и т.д.

указать перечень документов

2.6.3 Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- _____________________, запрашиваемый в _____________________;

- ___________________, запрашиваемый в ___________________ и т.д.

указать перечень документов

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

2.7.1 ________________________________________________________.

2.7.2 ___________________________________________________ и т.д.

указать исчерпывающий перечень оснований для отказа

(в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, следует прямо указать на это в тексте административного регламента)

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1 ________________________________________________________.

2.8.2 ___________________________________________________ и т.д.

указать исчерпывающий перечень оснований для отказа

(в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги следует прямо указать на это в тексте административного регламента)

2.9 Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги:

2.9.1 Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе.

2.9.2 Государственная пошлина взимается за предоставление муниципальной услуги в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах. 

2.9.3 В случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами, муниципальная услуга оказывается за счет средств заявителя впредь до признания утратившими силу положений федеральных законов, принимаемых в соответствии с ними иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная услуга оказывается за счет средств заявителя.

(необходимо указать один из подпунктов п.2.9 административного регламента)
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет _____ минут.

2.11 Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает _____ минут.

2.12 Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, оборудованы:

2.12.1 Информационными стендами с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.2 Стульями (креслами) и столами для возможности оформления документов.

2.12.3 Электронной системой управления очередью. 
(необходимо указать то, что имеется)
2.13 Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц _____________________________________________, уполномоченных на 

 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

ведение приема.

2.14 Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы столами, стульями (креслами), информационными стендами.

В данном пункте административного регламента обязательно указание:

- условий для беспрепятственного доступа инвалиду к зданию (помещению) и предоставляемой в нем муниципальной услуге;
- возможности инвалида самостоятельно или с помощью должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу ( «МФЦ»), уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, передвижения в помещении, входа в здание (помещение) и выхода из него;
- надлежащего размещения оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалида к зданию (помещению) и муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирования необходимой для инвалида звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

В случае если предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении «МФЦ» указывается следующее:
Помещение «МФЦ» расположено в 5 минутах ходьбы от остановок общественного транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении: секторе приема заявителей, который организован в виде окон для приема заявителей.
В «МФЦ» созданы условия доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

Вход в здание (помещение) М «МФЦ» и выход из него оборудованы соответствующими указателями, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения инвалидных колясок.

Помещения «МФЦ», предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. 
В «МФЦ» организован бесплатный санузел для посетителей, в том числе предназначенный для инвалидов.

На территории, прилегающей к «МФЦ», располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов (не менее одного места).
2.16 Окна (кабинеты) приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
2.16.1 Номера окна (кабинета).

2.16.2 Названия отдела.

2.16.3 Фамилии, имени, отчества должностного лица _________________________________________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

уполномоченного на ведение приема.

2.16.4 Графика приема заявителей. 
(необходимо указать то, что имеется)
2.17 Каждое рабочее место должностного лица ________________________________________________, уполномоченного на 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностного лица __________________________________, 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (МАУ «МФЦ»)

уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.

2.18 Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.18.1 Показатели доступности муниципальной услуги:

- ____________________________________________________________;

- _______________________________________________________ и т.д.

перечислить показатели и критерии

В данном пункте административного регламента обязательно указание следующих показателей доступности муниципальной услуги для инвалидов:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании (помещении);

- допуск в здание (помещение) сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание (помещение) собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу ( «МФЦ»), уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги и использованию здания (помещения) наравне с другими лицами.

2.18.2 Показатели качества муниципальной услуги:

- ____________________________________________________________;

- _______________________________________________________ и т.д.

перечислить показатели и критерии

2.19 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в «МФЦ» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.19.1 _______________________________________________________.

2.19.2 __________________________________________________ и т.д.

перечислить требования

3 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в «МФЦ»
 (в случае, если муниципальная услуга предоставляется через «МФЦ») 
3.1 Состав административных процедур:

3.1.1 Прием, регистрация, проверка полноты и правильности оформления заявления и прилагаемых к нему документов (далее – документы). (в случае отсутствия оснований по п.2.7 административного регламента проверка документов не указывается)
3.1.2 Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. (в случае отсутствия п.2.6.3 административного регламента данный пункт не указывается)
3.1.3 Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. (в случае отсутствия п.2.8 административного регламента данный пункт не указывается)
3.1.4 Оформление документов (в случае их оформления).

3.1.5 Предоставление результата муниципальной услуги заявителю / предоставление информации (консультации) заявителю. (выбрать нужное)
(возможен расширенный состав административных процедур)
3.2 Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1 ________________________________________________________.

3.2.2 _______________________________________________________.

3.2.3 ________________________________________________________.

3.2.4 _______________________________________________________.

3.2.5 ________________________________________________________.

Перечислить последовательность и сроки выполнения административных процедур, указать требования к порядку их выполнения

(количество подпунктов (административных процедур) в п.3.2 административного регламента должно соответствовать количеству подпунктов (административных процедур) в п.3.1 административного регламента)

3.3 Блок-схема последовательности действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к административному регламенту.

(блок-схема составляется согласно ГОСТ 19.701-90 ЕСПД)
3.4.  Отказ в оказании муниципальной услуги предоставляется устно, либо оформляется в письменно по форме согласно приложению № 3 к административному регламенту.
4 Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем ______________________________________________.

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на руководителя ______________________________________________ и заместителя главы 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

Администрации по соответствующему направлению деятельности.

4.2 Руководитель ______________________________________________ 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности должностных лиц ________________________________________________, уполномоченных

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

на предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3 Персональная ответственность должностных лиц ________________________________________________, уполномоченных 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

на предоставление муниципальной услуги:

4.3.1 Должностное лицо ________________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

уполномоченное на прием, регистрацию проверку полноты и правильности оформления документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема, регистрации, проверки полноты и правильности оформления документов, в соответствии с п.п.3.2.1 административного регламента.

4.3.2 Должностное лицо ________________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

уполномоченное на формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с п.п.3.2.2 административного регламента.

4.3.3 Должностное лицо ________________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

уполномоченное на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п.п.3.2.3 административного регламента.

4.3.4 Должностное лицо _______________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

уполномоченное на оформление документов, несет персональную ответственность за:

- достоверность вносимых в эти документы сведений;

- соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п.п.3.2.4 административного регламента.
4.3.5 Должностное лицо _______________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

уполномоченное на предоставление результата муниципальной услуги заявителю / предоставление информации (консультации) заявителю (выбрать нужное), несет персональную ответственность за соблюдение порядка предоставление результата муниципальной услуги заявителю / соблюдение порядка предоставления информации и достоверность этой информации (выбрать нужное) в соответствии с п.п.3.2.5 административного регламента. 
(количество подпунктов в п.4.3 административного регламента должно соответствовать количеству подпунктов (административных процедур) в п.3.2 административного регламента)

4.4 Обязанности должностных лиц ______________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.5 Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем _____________________________________________ проверок
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

соблюдения должностными лицами ___________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовым актом Главы муниципального образования «Яблоновское городское поселение».

4.7 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, состав которой утверждается правовым актом Главы муниципального образования «Яблоновское городское поселение».
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Главы муниципального образования «Яблоновское городское поселение».
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.8 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых нарушены права и свободы заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц __________________________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

4.9 В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10 Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Адыгея и муниципальных правовых актов.

5 Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) _________________________________________________,

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

должностного лица ______________________________________________, 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)
уполномоченного на предоставление муниципальной услуги
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1 Нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2 Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.1.3 Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.1.4 Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.1.5 Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами.

5.1.6 Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами.

5.1.7 Отказ ________________________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

должностного лица ______________________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в _______________________________________________. 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

Жалобы на решения, принятые руководителем ______________________________________________, подаются заместителю 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

главы Администрации по соответствующему направлению деятельности.

5.3 Жалоба может быть направлена по почте, через «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ________________________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4 Жалоба должна содержать:

5.4.1 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (______________________________________), муниципального учреждения 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
(_______), должностного лица _______________________________________, 

(«МФЦ»)                                                   наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)
уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2 Фамилию, имя, отчество (последнее - 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.

5.4.3 Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) _________________________________________________, должностного лица 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

________________________________________________, уполномоченного на 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

предоставление муниципальной услуги.
5.4.4 Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) _________________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

должностного лица _____________________________________________, 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

уполномоченного на предоставление муниципальной услуги. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5 Жалоба, поступившая в ____________________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

подлежит рассмотрению руководителем ______________________________, 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ___________________________________________, должностного лица

 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

_______________________________________________, уполномоченного на 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

предоставление муниципальной услуги, в приеме 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 ее регистрации. 

5.6 По результатам рассмотрения жалобы ________________________ 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

принимает одно из следующих решений:

5.6.1 Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ___________________________________ 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу («МФЦ»)

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 Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.6.2 Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2 административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Разработано: 

руководитель общего отдела


                              Ю.В.Лисихина

Согласовано:                                                                              Р.А.Барчо

руководитель отдела 

муниципальной собственности

и правового обеспечения       

Приложение № 1 к типовой форме административного регламента предоставления муниципальной услуги
В администрацию МО «Яблоновское городское поселение»
от ________________________________

Фамилия, имя, отчество
__________________________________
_________________________________
Дата рождения
документ, удостоверяющий личность: 

__________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
Я, __________________________________________________________________,

                          (фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

______________                       ________________
(подпись)                                                (расшифровка)

Приложение № 2 к типовой форме административного регламента предоставления муниципальной услуги
Блок-схема последовательности действий административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги «__________________» (пример)
название муниципальной услуги





















Приложение № 3 к типовой форме административного регламента предоставления муниципальной услуги
	Российская Федерация

республика адыгея

администрация муниципального образования 

«яблоновское 

городское поселение»
385141, Республика Адыгея Тахтамукайский район,

пгт. Яблоновский, 

ул. Гагарина, 41/1,

тел. факс (87771) 97801, 97394

E-mail: yablonovskiy_ra@mail.ru
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тел./факсыр (87771) 97801, 97394
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ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЮ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Уважаемый(ая) _____________________________________________
                                                                                     (ФИО заявителя)

Уведомляю о том, что в ответ на Ваше заявление от ________ Вам не может быть  представлена  муниципальная  услуга  по  __________________________________________________________________

                                               (наименование муниципальной услуги) 
по следующим причинам: ____________________________________________

__________________________________________________________________
                         (указать причину отказа)

Дата ____________________

Исполнитель _____________                       Подпись _______________

    М.П.
Начало





Прием документов





Есть основания для отказа по п.2.7 административного регламента





Да





Нет





Отказ в приеме документов





Регистрация документов





Межведомственное информационное взаимодействие с:


1. …


2. …





Есть основания для отказа по п.2.8 административного регламента





Да





Нет





Оформление документов об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Оформление документов о предоставлении муниципальной услуги





Выдача готовых документов заявителю





Выдача готовых документов заявителю





В предоставлении муниципальной услуги отказано





Муниципальная услуга оказана








