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Методические рекомендации

по разработке и утверждению административного регламента 

муниципальных услуг

1. Методические рекомендации разработаны в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 г. № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением главы Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 29 апреля 2011 г. № 2490 «Об организации предоставления муниципальных услуг», а также с учетом опыта субъектов Российской Федерации в этой области
2. Методические рекомендации определяют требования к разработке и утверждению структурными подразделениями Администрации городского округа город Уфа административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее соответственно – структурные подразделения, административные регламенты), в том числе по рассмотрению обращений граждан Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Башкортостан «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан».

Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий структурных подразделений, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель), установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, Администрацией городского округа город Уфа Республики Башкортостан полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон).

Административный регламент устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями, их должностными лицами, с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. При разработке административных регламентов структурные подразделения предусматривают оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

1) упорядочение или устранение избыточных административных процедур и административных действий; 

2) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, прозрачность всех административных действий и процедур для граждан и организаций, единство действия и процедур по исполнению муниципальных функций;
3) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги. При разработке проекта административного регламента могут быть установлены сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки исполнения отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным в нормативных правовых актах, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги;

4) указание об ответственности должностных лиц структурных подразделений, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур и административных действий;

5) возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
4. Основными принципами предоставления государственных и муниципальных услуг являются:

1) правомерность предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставляются организациями;

2) заявительный порядок обращения за предоставлением государственных и муниципальных услуг;

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставляются организациями;

4) открытость деятельности органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также организаций;

5) доступность обращения за предоставлением государственных и муниципальных услуг и предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

6) возможность получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

4. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько структурных подразделений Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан, проект административного регламента разрабатывается и согласовывается всеми структурными подразделениями.

5. Исполнение структурными подразделениями отдельных государственных полномочий Республики Башкортостан, переданных им на основании федерального закона с предоставлением субвенций из республиканского бюджета, осуществляется в порядке, установленном административным регламентом, утвержденным соответствующим федеральным органом исполнительной власти, если иное не установлено федеральным законом.

6. При разработке административного регламента необходимо учесть требования законодательства Российской Федерации о доступе к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, Федерального закона «О персональных данных», в частности ст. 9. «Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных».

7. Разработанный проект административного регламента подлежит независимой экспертизе в соответствии с Порядком проведения экспертизы проектов Административных регламентов, утвержденных постановлением главы Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 29 апреля 2011 г. № 2490, после чего направляется в управление экономики Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан для согласования.

К проекту административного регламента, направляемому на согласование, прилагается проект нормативного правового акта Администрации  городского округа город Уфа РБ об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги и пояснительная записка,  в которой приводится информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы и предложений заинтересованных организаций и граждан.
Если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной услуги при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект административного регламента направляется в управление экономики Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан с приложением проектов указанных актов.
Структурное подразделение, ответственное за утверждение административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении управления экономики Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан.

8. Проекты административных регламентов, пояснительные записки к ним, а также заключения управления экономики Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан и независимой экспертизы на проект административного регламента размещаются на официальных сайтах исполнительных органов, являющихся разработчиками административного регламента.

9. Наименование административного регламента определяется структурным подразделением, ответственным за его утверждение, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативно-правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.
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1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «_______________________ 

                                                                                             (наименование

____________________________» (формулировка должна быть в том виде, в котором
       муниципальной услуги) 
она была дана в Перечне муниципальных услуг, утвержденного постановлением главы Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 30 июня 2011 года № 3594 «О Перечне муниципальных услуг»).
Административный регламент «__________________________________»
                                                                                       (наименование муниципальной услуги)

разработан в целях  ___________________________________________________

                                                                      (указать цель)
и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент разработан «______________________
                                                                                                             (Наименование структурного

_____________» на основе требований Федерального закона от 27 июля 2010 г.
    подразделения)
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 г. № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления главы Администрации городского округа город Уфа Республика Башкортостан от 29 апреля 2011 г № 2490 «Об организации предоставления муниципальных услуг», _______________________________________________
____________________________________________________ (в данном пункте так же необходимо привести перечень  нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги с указанием реквизитов нормативного правового акта и источников официального опубликования и определяющих требования к:

- административным процедурам (последовательность действий, сроки, критерии принятия решений, необходимые документы и т.д.; 

- качеству и доступности муниципальных услуг. 
Не указываются те нормативно-правовые акты, действие которых отменяется в связи с утверждением  настоящего административного регламента.)
1.3. Заявителями являются ________________________________________

                                                                  (описание категории заявителей, например: инвалиды I группы,

______________________________________________________.

       дети оставшиеся без попечения родителей, организации) 

либо их уполномоченные представители ________________________________
                                                                                                                   (описание представителей, основа 
______________________.

   представительства)
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на получение всей необходимой информации, связанной с предоставлением ему муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги для заявителя предоставляется информация о:

1.4.1. Месте нахождения структурного подразделения ________________.

Режим (график) работы, включая режим приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги, структурных подразделений __________________________.

Наименование должностей, фамилии, имени, отчества (при наличии) руководителя и иных должностных лиц структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу _______________________________.

Информация о месте нахождения структурного подразделения, режиме его работы, контактах может быть получена______________________________

                                                                (когда, где, каким образом может быть получена _______________________________________.
   по каким телефонам, адресам)

Информация о месте нахождения участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций и режиме их работы может быть получена_________________________________________________________.

                            (где, каким образом может быть получена, по каким телефонам, адресам)

Информация о месте нахождения и режиме работы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ) может быть получена_________________________________________________________.

                             (где, каким образом может быть получена по каким телефонам, адресам)

1.4.2. Справочные телефоны структурного подразделения _____________.

Справочные телефоны участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций ____________________________________________.

1.4.3. Адрес официального сайта структурного подразделения ______________________. На сайте размещается информация о предоставлении муниципальной услуги и услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, перечне муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями, сроках предоставления, условиях платности, стоимости муниципальной услуги, предоставляемой платно; перечень документов (образцах их заполнения), необходимых для представления заявителями в структурные подразделения, предоставляющих муниципальную услугу, отдельно для каждой  услуги и формах ее предоставления; перечень иных мест предоставления муниципальных услуг в городе Уфе с указанием адреса фактического местонахождения, телефонов, наименования должности и фамилии, имени, отчества (при наличии) руководителя, адреса электронной почты.

Адрес электронной почты структурного подразделения _______________.

1.4.4. _________________________________ (в данном подпункте необходимо указать 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 информационной системы «Единый портала государственных и муниципальных услуг».
Пример:

Посредством личного обращения, по телефону, по факсу, по письменным обращениям, направленным по почте; по электронной почте, на официальном сайте, в многофункциональном центре, на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг и т.д.)
1.4.5. _________________________________ (в данном подпункте необходимо указать порядок, форму и место размещения указанной в подпунктах 1.4.1.-1.4.4. 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 официальном сайте Администрации ГО г.Уфа РБ, в сети Интернет, а также в информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг». 

Пример:

Посредством размещения информации на информационном стенде в местах предоставления муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными, в сети Интернет на официальном сайте структурного подразделения, на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг, публикаций в средствах массовой информации, иных справочно-информационных материалов (листовок, брошюр, буклетов) и т.д.)
1.5. В настоящем административном регламенте применяются следующие термины, обозначения и сокращения:
(Прописать все термины, обозначения и сокращения используемые в данном административном регламенте, в том числе специфические и не общепринятые)

1.6. В настоящий административный регламент могут быть внесены изменения. 
Основаниями для внесения изменений в административный регламент являются:

внесение изменений в правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан, правовые акты городского округа город Уфа РБ, регламентирующие предоставление муниципальной услуги; изменение структуры органов местного самоуправления городского округа город Уфа РБ; обращение граждан и организаций с предложениями по совершенствованию; необходимость совершенствования административных действий, административных процедур предоставления муниципальной услуги, обращение граждан и организаций с предложениями по совершенствованию (иные основания, которые по мнению разработчика существенны для внесений изменений).
Внесение изменений осуществляет структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу и являющееся разработчиком настоящего административного регламента, в том же порядке, что и при разработке и утверждении соответствующих административных регламентов городского округа город Уфа Республики Башкортостан.

1.7. Настоящий административный регламент обязателен для применения во всех структурных и территориальных подразделениях Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан, а также подведомственных им организациях участвующих в административных процедурах согласно разделу 3 данного регламента. 

1.8. Заявители, в случае не удовлетворения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке, указанном в разделе 5 настоящего административного регламента, имеют право обжаловать действие (бездействие) и решения принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, путем подачи искового заявления в суд общей юрисдикции.
Заявление может быть подано заявителем в суд по месту его жительства или по месту нахождения  органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие), которых оспариваются.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько структурных подразделений Администрации городского округа город Уфа РБ, проект административного регламента разрабатывается и согласовывается всеми структурными подразделениями. 
В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия: ____________________

                                                                                         (указываются структурные

________________________________________________________________________________________________
подразделения Администрации ГО город Уфа РБ с которыми осуществляется межведомственное

___________________.

    взаимодействие)

Если предоставление муниципальной услуги включает в себя несколько видов результата предоставления муниципальной услуги, требующих предъявления различного комплекта документов, или имеются существенные различия в требованиях к документам, предъявляемых к различным категориям заявителей, то административный регламент включает в себя стандарты и административные действия отдельно на каждую категорию заявителей или результат.
Бланки, формы обращений, заявления и иные документы, подаваемые заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту.

Структурное подразделение не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
	Наименование муниципальной услуги
	(формулировка должна быть в том виде, в котором она была дана в Перечне муниципальных услуг, утвержденного Постановлением главы Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 30 июня 2011 года № 3594 «О Перечне муниципальных услуг»)

	Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу
	(полное и сокращенное наименование структурного подразделения)

	Наименование структурных подразделений, органов исполнительной власти РБ и РФ участвующих в предоставление муниципальной услуги
	(полное и сокращенное наименование)

	Место приема и выдачи документов


	Место приёма документов: город Уфа, улица ____, дом ____, кабинет ____.

Место выдачи результата предоставления услуги ________________.
Приемные дни: с ___ до___ часов, перерыв: с ___ до___ часов (указать по дням недели) 

необходимо указать все места приема и выдачи документов, в том числе выдаваемые через МФЦ и в электронном виде

	Потребитель (заявитель) услуги
	Физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (в том числе указываются категории заявителей, имеющих право на обращение за получением муниципальной услуги в соответствии с законодательством), кроме органов государственной власти и органов местного самоуправления.

	Результат предоставления услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:

____________________________________________________________________
(указывается установленный НПА результат предоставления муниципальной услуги, в том числе письменный или устный ответ)
Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;
- _____________________(иные, не противоречащие законодательству).
Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством.

	Срок предоставления услуги
	До ____ дней с момента регистрации запроса

включаются все условия и максимально допустимые сроки:

прохождения всех административных процедур, необходимых для получения услуги (включая время на сбор документов, обязательных для получения услуги);

выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

ожидания в очереди при подаче документов;

ожидания в очереди при получении документов;

продолжительности приема (приемов) у должностного лица. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги , а также сроки оказания через МФЦ.
Срок предоставления муниципальной. услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса.

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставление муниципальной услуги.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги: ____________(если возможность приостановления предусмотрена законодательством).

	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования


	Перечень необходимых документов для предоставления муниципальных услуг


	При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением государственной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, а также случаев, когда законодательством предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

Пример:

1) Заявление в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно приложению № ____ к настоящему административному регламенту.
(в случае, когда правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, правовыми актами городского округа город Уфа предусмотрена иная форма либо свободная форма подачи запроса, необходимо указать ссылку на НПА).

_______________________________ (указывается исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с правовыми актами РФ, РБ, ГО город Уфа.

Возможно указание нескольких перечней документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, например, для различных категорий заявителей или различных форм предоставления муниципальной услуги).

С __________________ (указывается дата в соответствии с планом перевода муниципальной услуги в электронный вид) на официальном сайте структурного подразделения либо Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы заявления, приложения к заявлению электронных образов документов, подписания заявления и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в структурное подразделение. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

Структурное подразделение не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в структурное подразделение по собственной инициативе (данное положение вступает в силу с 1.01.2013 г).
в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона.

	Сведения об услугах, которые являются  необходимыми и обязательными
	В этом разделе указывается весь перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, порядок их получения заявителем, информация об организациях, их оказывающих, включая сведения о  выдаваемых документах.

Указывается нормативно-правовой акт, методика расчета размера такой платы, основания, размер, порядок взимания платы либо отсутствие такой платы.

В случае, если услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги отсутствуют, в Регламенте дословно указывается: «услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют».

	Перечень оснований для отказа в приеме документов
	Пример:

1. Обращение неуполномоченного лица в случае подачи документов (за исключением поступления документов посредством почтовой или факсимильной связи, а так же в электронном виде);

2. Текст заявления не поддается прочтению;

3. Содержание заявления не позволяет определить испрашиваемую услугу;
4. Отсутствие в заявлении ФИО, подписи заявителя и адреса для ответа;

5. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;
6. Непредставление (в том числе предоставление не в полном объеме) необходимых документов. В этом случае заявителю (представителю заявителя) направляется ответ с указанием документов, подлежащих предоставлению;
7. _________________________ (иные основания установленные нормативно-правовыми актами).
Письменное решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для получения муниципальной .услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается ________________ (указывается уполномоченное должностное лицо) и выдается заявителю с указанием причин отказа.

Решение об отказе в приеме заявления и документов, представленных в электронной форме, подписывается ________________ (указывается уполномоченное должностное лицо) с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации заявления (если это указано в административном регламенте).

(Данный раздел может не включаться в административный регламент, если муниципальная услуга предоставляется заявителю в момент подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.)

	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Излагается исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальных услуг.
Например:
- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- запрашиваемая заявителем информация относится к информации ограниченного доступа;

- представленные документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законодательством;

- предоставление заявителем недостоверных сведений.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается ______________________________________ (указывается уполномоченное должностное лицо) и выдается заявителю с указанием причин отказа.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по заявлению, поданному в электронной форме, подписывается ________________ (указывается уполномоченное должностное лицо) с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Если основания для отказа нормативными правовыми актами не предусмотрены, тогда делается запись «Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены».

	Сведения о возмездности (безвозмездности) услуги

	За предоставление муниципальной услуги в соответствии с  ______________________________________________________________ 

(указывается правовой акт, на основании которого взимается плата)
взимается _________ (указывается вид платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальной услуги: пошлина, плата за предоставление услуги) в размере ________ (указывается размер пошлины, платы; в случае если размер пошлины, платы варьируется в зависимости от категории заявителей и (или) отдельным категориям заявителей предоставляются льготы, то в административном регламенте указывается размер пошлины, платы для каждой категории заявителей с указанием такой категории).

В случае если муниципальная услуга предоставляется бесплатно, дословно указывается: «Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно».

	Максимальный 

срок ожидания в очереди
	При подаче заявления  _______ минут;

При получении результатов ________ минут;

Срок регистрации заявления не более ________ (дней,часов);
Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: __________________________________ (краткое описание последовательности административных действий по регистрации запроса заявителя и его уведомлению о регистрации, в том числе в электронной форме).

	Требования к помещениям, где предоставляются муниципальные услуги
	Пример:

Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, зал ожидания, места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:

- на окне приема документов размещается информационная табличка с указанием номера окна и наименованием органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- сотрудник, осуществляющий прием и выдачу документов, обеспечивает заявителя бумагой, формами (бланками) документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- место ожидания в очереди и место заполнения заявлений оборудуется столом, стулом (стульями) и информационным стендом;

- в непосредственной близости от окна приема граждан размещается информация об оказываемых услугах с образцами для заполнения документов, информация об органе, предоставляющем услугу с указанием ФИО и телефона лица, предоставляющего услугу и дней приема заявления.

На информационных стендах должна размещаться исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

На стенде размещается следующая обязательная информация:

- выдержки из нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Башкортостан, Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего регламента с приложениями;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- график приема заявителей специалистами, должностными лицами структурного подразделения;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

-перечень необходимых и обязательных услуг;

-перечень муниципальных услуг, предоставляемых через многофункциональный центр;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов, размещаемых на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест другим шрифтом (полужирным).

	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	1. Количество взаимодействий заявителя со специалистами структурного подразделения: _______________________________________________

                 (максимальное и минимальное количество)

2. Время ожидания в очереди при подаче запроса - ____________ (указывается в часах и (или) минутах)
3. Муниципальная услуга может быть получена в МФЦ. (при наличии возможности)
4. Муниципальная услуга может быть представлена в электронном виде. (при наличии возможности)
5. Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности): _______________________________________________________________

(при личном обращении, по телефону, при обращении по электронной
___________________________________________________________________________

почте, в письменной форме по почте в адрес структурного подразделения, по факсу и др.)
- ____________________________________________________

                   (с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе

___________________________________________________________________________
Портала государственных и муниципальных услуг РБ, Единого портала государственных
___________________________________________________________________________
и муниципальных услуг (функций), путем заполнения заявления на официальном сайте  и др.)
6. Отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
7. ______________________ (иные показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги).

	Особенности предоставления муниципальной услуги с использованием многофункционального центра
	В данном разделе необходимо указать реквизиты, адреса, телефоны, другие контакты, количество окон или номеров, наличие сопутствующих услуг (печать, банкоматы, офисы банков, ксерокс, нотариус), многофункциональных центров посредством которого можно получить услугу.
Указать какие особенности возникают при предоставлении муниципальной услуги с использованием МФЦ: иной перечень документов, иные сроки ожидания и оказания муниципальной услуги, платность и на основании чего и т.п.

	Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	1) Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге _____________________________________(на официальном сайте Администрации ГО г.Уфа РБ и т.п.).

2) Заявитель может подать заявку через Портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения формы заявление и (или) приложения и загрузки документов, в электронной форме,

________________________________________________________.

(иные возможные способы подачи заявки в электронной форме)

Допустимые форматы вложений (если требуется приложение документов):____________.

Заявка заверяется электронной подписью заявителя (если требуется). 

При подаче заявки, отвечающей условию комплектности, заявителю выдается электронная квитанция, являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги.

3) Прием и регистрация заявки, поданной через Портал государственных и муниципальных услуг, осуществляется Оператором (иным специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявок) в течение __________.

Оператор учетной системы (иные специалисты, ответственные за прием и регистрацию заявок) в течение __________________ с момента регистрации заявки передает ее ответственным за предоставление муниципальной услуги специалистам.

Оператор учетной системы (иные специалисты, ответственные за прием и регистрацию заявок) в течение ___________________ с момента регистрации заявки направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявки с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов посредством _________________________ (электронной почты и др.).
4) Заявитель может получить сведения  о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг по  номеру электронной квитанции.

При наличии возможности получения заявителем сведений о ходе оказания муниципальной услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), официальный сайт Администрации ГО г.Уфа РБ, и т.п.  указать соответствующий порядок их получения.

5) Оператор учетной системы (иные специалисты) уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством _____________________________________ (электронной почты и др.)
в течение __________________________ с момента принятия решения о
 предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).
6) Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг не позже _______________________ с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

При наличии возможности получения заявителем результата оказания муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте Администрации ГО г.Уфа РБ, и т.п. указать соответствующий порядок получения.

	Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления
	Пример: 
Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится _______________________, (посредством личных консультации, письменных консультаций и консультации по телефону ___________________). Все консультации являются безвозмездными.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
В данном разделе приводится описание всех административных процедур и административных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения административных процедур и административных действий в электронной форме.
Для повышения наглядности описание последовательности действий должно сопровождаться блок-схемой алгоритма прохождения административной процедуры. 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: _________________________________________.

                                                             (указать исчерпывающий перечень административных процедур в 

__________________________.
	№

п/п
	Порядок и последовательность  действий по предоставлению муниципальной услуги
	Ответственный

за действие
	Как и где отражается,

регистрируется
	Срок исполнения по каждому этапу с нарастающим итогом

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


          табличном виде)

Пример:

1) Прием и регистрации заявления;

2) Рассмотрение заявления;

3) Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

4) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
5) Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № __ к регламенту.
Каждая административная процедура подлежит описанию.

Описание каждой административной процедуры предусматривает
а) Основания для начала административной процедуры: ______________.

б) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. (Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление государственной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента) _____________________.
в) Содержание и продолжительность административных действий: ____________________________________________________________________.

              (содержание, продолжительность и алгоритм их выполнения)

г) Критерии принятия решений: ___________________________________.

д) Результат административной процедуры: _________________________.

е) Порядок передачи результата административной процедуры: ________________________________.

ж) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: _________________________________________________________.

                    (с указанием на формат обязательного отображения административной процедуры)

з) Продолжительность (и (или) максимальный срок) выполнения административной процедуры: _________________________________________.
Описание административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов о предоставлении документов и информации в иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, органы государственной власти предусматривает.
а) Основания для начала административной процедуры: ____________________________________________________________________.
б) Состав документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, и которые необходимы структурному подразделению для предоставления муниципальной услуги: ____________________________________________________________________.

в) Наименование органов и организаций, в которые направляется запрос: ____________________________________________________________________.

г) Сведения о специалисте структурного подразделения, ответственного за направление запроса и обработку поступивших ответов: ____________________________________________________________________.

д) Порядок подготовки запроса, способы его направления (почта, факс, средства межведомственного электронного взаимодействия) и документирования факта направления запроса: ____________________________________________.
ж) Срок направления запроса: _____________________________________.

Срок ожидания ответа (по согласованию с соответствующими органами и организациями возможно закрепление фиксированных сроков предоставления ими документов по запросу): _________________________________________________.

з) Порядок получения ответа на запрос, его обработки и фиксации (в том числе в электронной форме):_______________________________________________.

Порядок передачи ответа на запрос иным специалистам структурного подразделения (если требуется):_________________________________________.

Типовой бланк запроса закрепляется в приложении №__ к регламенту.

3.2. В данном разделе необходимо указать 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 запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, 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 федеральными законами и законами Республики Башкортостан и Администрацией ГО г.Уфа РБ;
иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет руководитель структурного подразделения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем проверок соблюдения и  исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

4.3.  Периодичность осуществления текущего контроля: _____________ проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Периодичность проведения плановых проверок определяется в соответствии с квартальными планами работы структурного подразделения.  
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя ___________ (проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов структурного подразделения, и др.)

Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия, в состав которой включаются _____________________________. 

Руководителем комиссии является _____________________________________. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются: ______________________________________.

Пример:

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги;

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги.

Плановые проверки проводятся не реже ______________________, внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (иных случаев).

4.5. Результаты проверки оформляются в виде _______________________

                                                                                      (наименование документа, 

___________________________________________.

его содержание, кем подписывается)

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Необходимо описать кто за что отвечает, уровень и виды ответственности.

Пример:
Специалисты структурного подразделения (в том числе должностные лица), ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте.

Персональная ответственность специалистов структурного подразделения закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалист, ответственный  за прием запросов заявителей, в соответствии со своим должностным регламентом несет персональную ответственность за надлежащие прием и регистрацию заявлений, своевременную их передачу начальнику структурного подразделения (ответственным исполнителям).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своим должностным регламентом несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений, правильность оформления и качество подготовки документов.
Руководитель структурного подразделения в соответствии со своим должностным регламентом несет персональную ответственность за качество (полноту) предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, и требований настоящего административного регламента.

4.6. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в структурное подразделение  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
Пример:

1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в структурном подразделении информации.

2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг.

3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги;

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1 Заявитель  имеет право на обжалование действий (бездействия) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2  Жалоба  заявителя может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта структурного подразделения,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц в орган, предоставляющий муниципальную услугу (далее – жалоба). Жалобы на решения, принятые руководителем структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, может подаваться в вышестоящий орган - Администрацию городского округа город Уфа.

5.4. В жалобе, подаваемой заявителем в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны: 

-  наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- суть жалобы;

- в случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии, заверенные в установленном порядке.

5.5. __________________________________________ (необходимо указать исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается).
Пример:
В случае если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, а также почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, впоследствии были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в структурное подразделение. 

5.6. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

- Заявитель имеет право на получение в структурном подразделении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

- В ходе проведения служебной проверки анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) сотрудников положениям и предписаниям законодательных и иных нормативных актов.

При проверке опрашиваются свидетели, иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у заявителя или иных физических и юридических лиц. 

- В случае подтверждения по результатам проверки фактов, событий и (или) обстоятельств, содержащихся в жалобе, которые указывают на неправомерность действий (бездействия), решений должностных лиц структурного подразделения, подача жалобы признается обоснованной.

На основании принятого решения принимаются меры по привлечению виновных лиц к ответственности и восстановлению нарушенных прав заявителя. 

- Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (указанные сроки не должны превышать установленный статьей 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» срок рассмотрения обращения): __________________________.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

Приложения
В данном разделе необходимо представить информацию:
· блок-схему;
· образец заявления;
· иные формы и информацию, которую разработчик считает необходимым указать и не противоречащую законодательству.
