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Структура регламента
Примечание: наименование массовой социально значимой услуги (далее – МСЗУ) должно соответствовать с типовым наименованием МСЗУ в Свердловской области.

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Наименование муниципальной услуги»
Содержание разделов и подразделов административного регламента должно соответствовать требованиям Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденного постановлением администрации городского округа «Город Лесной» от 24.12.2024 № 1487 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (с изменениями от 25.06.2025 № 685» (далее – Порядок).
Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «_______________________» (далее – регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «_____________» (указывается наименование муниципальной услуги) (далее – муниципальная услуга).

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур __________________ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

Круг заявителей

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются ______ (указываются категории физических и (или) юридических лиц, имеющих право на обращение за получением муниципальной услуги) (далее – заявитель).
Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель заявителя).

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии 

с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются 

в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
4. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5. Категория (признак) заявителя определяется в соответствии с приложением № __ к регламенту на основании признаков заявителя, а также цели обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги – «______________________».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

7. Муниципальная услуга предоставляется __________ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу). Структурным подразделением __________ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу), ответственным за предоставление муниципальной услуги, является _______ (наименование отдела/комитета) (при необходимости).
Результат предоставления муниципальной услуги

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) ______ (наименование результата предоставления муниципальной услуги), по форме согласно приложению № __ к регламенту либо отсылка на законодательство. ______ (наименование результата предоставления муниципальной услуги) оформляется в письменном виде на бумажном носителе и/или в форме электронного документа;
2);

3).
9. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. Или: (указать наименование информационной системы, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, в случае если результатом предоставления муниципальной услуги является реестровая запись). 
10. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 8 регламента:

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в _________ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу), филиале государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в городе Лесном (далее – МФЦ) либо направляется заявителю посредством почтового отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата предоставления муниципальной услуги в запросе;
направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью специалиста ________ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу), в личный кабинет на Едином портале, в случае если такой способ указан в запросе.
Вместе с результатом предоставления муниципальной услуги заявителю в личный кабинет на Едином портале направляется уведомление о возможности получения результата предоставления услуги на бумажном носителе в ________ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу), ответственном за предоставление муниципальной услуги, или в МФЦ.
Срок предоставления муниципальной услуги

11. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет:

 _____ (дни, месяц) со дня регистрации в __________ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для __________ (указать категорию (признак) заявителя) посредством _______ (указать способ подачи запроса). Или: _____ (дни, месяц) со дня регистрации в __________ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Категории (признаки) заявителя и способ подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги не влияют на максимальный срок предоставления муниципальной услуги.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги,

и способы ее взимания

12. За предоставление муниципальной услуги в соответствии с ________ (указываются правовые акты Российской Федерации и (или) правовые акты Свердловской области, на основании которых взимается плата) взимается плата в размере ___________. Или: Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

Соответствующая информация размещена на Едином портале в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет). 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги в ____________ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) не должен превышать в каждом случае 15 минут.

При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут (указывается в том случае, если услуга оказывается в МФЦ).

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

14. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления путем личного обращения в _________ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) или в МФЦ (указывается в том случае, если услуга оказывается в МФЦ).

В случае если запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в электронной форме, _________________ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса, направляет заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе в принятии запроса. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных в форме электронных документов, при отсутствии оснований для отказа в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в _________ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу).
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

15. Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте _________ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) в сети Интернет (www._________), а также на Едином портале (www.gosuslugi.ru).
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16. Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещен на официальном сайте _____________ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) в сети Интернет (www._________), а также на Едином портале (www.gosuslugi.ru).
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
17. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержден решением Думы городского округа «Город Лесной» в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Или: Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

18. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы, определяются правовыми актами данных организаций. Или: Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

19. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги: ___________ (приводится перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги). Или: Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

20. При получении результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, не может быть предоставлен другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемый результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

Предоставление результата муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, осуществляется способом, указанным в запросе, в сроки, предусмотренные пунктом 11 регламента, с учетом требования, предусмотренного частью 3 статьи 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Или: Невозможность предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи запроса выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, обусловлена предоставлением муниципальной услуги только юридическим лицам. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, не предусмотрен, в связи с предоставлением муниципальной услуги только юридическим лицам.
21. Получение муниципальной услуги возможно через МФЦ, которое осуществляется в соответствии с регламентом и соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией городского округа «Город Лесной», с момента вступления соглашения в силу (указывается в том случае, если услуга оказывается в МФЦ).
При предоставлении муниципальной услуги МФЦ:

имеет (не имеет) возможность принять решение об отказе в приеме запроса и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае, если такой запрос подан в МФЦ);

имеет (не имеет) возможность выдать заявителю результат предоставления муниципальной услуги, в том числе выдать документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги ______ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу), а также выдать документы, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем _____ (наименование органа/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

22. 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, приведен в приложении № ____ к регламенту. Или: Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

23. Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в приложении № __ к регламенту.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Основаниями для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: _______ (указывается исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующими законодательными и иными нормативными правовыми актами). Или: Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

25. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: _______ (указывается исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, установленный законодательными или иными нормативными правовыми актами). Или: Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

26. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: ______ (указывается исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленный законодательными или иными нормативными правовыми актами). Или: Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

27. Основания, предусмотренные пунктами 24–26 регламента, с учетом категории (признаков) заявителя приведены в приложении № __ к регламенту.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур
28. Перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, включает: 

1) профилирование заявителя;

2) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) межведомственное информационное взаимодействие;

4) приостановление предоставления муниципальной услуги;

5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

6) предоставление результата муниципальной услуги;

7) получение дополнительных сведений от заявителя;

8) оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги (далее – процедура оценки);

9) осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) (далее – процедура распределения ограниченного ресурса).

Описание административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги (расписываем в случаях, указанных в подпункте 3 пункта 9 Порядка)
Профилирование заявителя

29. По результатам получения ответов от заявителя (представителя заявителя) на вопросы анкетирования определяется перечень комбинаций значений признаков заявителя. Идентификаторы категорий (признаков) заявителя (представителя заявителя) приведен в приложении № __ к регламенту.

30. Профилирование осуществляется:

1) при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в _____ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу), МФЦ;

2) посредством Единого портала.

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

31. Состав запроса и перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанных документов и (или) информации приведены в приложении   № __ к регламенту.

32. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе личного приема в ____ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в _______ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу), МФЦ (указывается в том случае, если услуга оказывается в МФЦ) с использованием информационных технологий, предусмотренных Федеральным законом от 29 декабря 2022 года  № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» (при наличии технической возможности). Или: Установление личности заявителя (представителя заявителя) для предоставления муниципальной услуги не требуется.

33. Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведен в приложении № __ к регламенту.

34. Муниципальная услуга не предусматривает возможности приема запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя (представителя заявителя), независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц). Или: (если такая возможность предусмотрена, описать каким образом осуществляется).

35. Срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги составляет:
один рабочий (если общий срок указывается в рабочих днях, если нет – то один день) день, в случае если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в _________ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу);
не превышает один рабочий (если общий срок указывается в рабочих днях, если нет – то один день) день с даты поступления запроса, в случае если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы посредством Единого портала;
один рабочий (если общий срок указывается в рабочих днях, если нет – то один день) день, в случае если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ.
Межведомственное информационное взаимодействие

36. При осуществлении межведомственного информационного взаимодействия посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ) информационный запрос направляется в:

1) Федеральную налоговую службу – в части получения сведений:

о государственной регистрации рождения посредством Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния (далее – ЕГР ЗАГС);

о государственной регистрации смерти посредством ЕГР ЗАГС;

о государственной регистрации заключения (расторжения) брака посредством ЕГР ЗАГС;

2) Министерство внутренних дел Российской Федерации – в части получения сведений:

о лицах, проживающих совместно с заявителем, по запросам заинтересованных органов государственной власти и органов местного самоуправления;

о паспортном досье по установочным данным или по реквизитам документа;

о документе, удостоверяющем личность физического лица, и сведений о физическом лице по фамилии, имени, отчеству (последнее – при наличии);

о регистрационном досье о регистрации граждан Российской Федерации; 

о проверке действительности паспорта;

о регистрации по месту жительства гражданина Российской Федерации в пределах Российской Федерации;
о регистрации по месту пребывания гражданина Российской Федерации в пределах Российской Федерации;
о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а также состоящих на миграционном учете, совместно по одному адресу;

3) Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации – в части получения сведений:

об инвалиде посредством государственной информационной системы «Единая цифровая платформа»;

из ЕГИССО о лицах, сведения о которых содержатся в реестре лиц, связанных с изменением родительских прав, реестре лиц с измененной дееспособностью, реестре законных представителей;

из ЕГИССО по СНИЛС;

о соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС;

о размере выплат за период (включая пенсию, доплаты, устанавливаемые к пенсии, социальные выплаты и выплаты по уходу);

о страховом номере индивидуального лицевого счета (СНИЛС) застрахованного лица с учетом дополнительных сведений о месте рождения, документе, удостоверяющем личность;

о факте осуществления трудовой деятельности;

4) Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии – в части получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках, зарегистрированных правах, ограничениях в использовании, ограничениях прав или обременениях земельных участков и объектов недвижимости, расположенных на таких земельных участках (при наличии), о предоставлении при необходимости кадастрового плана территории.
37. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа посредством СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, а также по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Срок направления информационного запроса с момента регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет ____ рабочих дней (дня).

Срок получения ответа на информационный запрос составляет ____ рабочих дней (дня).

38. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и подписывается специалистом _______ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу).
39. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать _______ рабочих дней (дня).
Приостановление предоставления муниципальной услуги
40. В случае приостановления предоставления муниципальной услуги включаются следующие положения: 

сведения о приведении в приложении к административному регламенту оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;

состав и содержание осуществляемых при приостановлении предоставления муниципальной услуги административных действий;

перечень оснований для возобновления предоставления муниципальной услуги;

срок приостановления предоставления муниципальной услуги. Или: Приостановление предоставления муниципальной услуги не осуществляется.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

41. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № __ к регламенту.

42. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения ______ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) всех сведений, необходимых для принятия решения:
в случае если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в _________ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу), составляет ___ рабочий (если общий срок указывается в рабочих днях, если нет – то один день) день;

в случае если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы посредством Единого портала, не превышает ____ рабочий (если общий срок указывается в рабочих днях, если нет – то один день) день с даты поступления запроса;

в случае если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ, составляет ____ рабочий (если общий срок указывается в рабочих днях, если нет – то один день) день.

Предоставление результата муниципальной услуги
43. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет (расписываем, если срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги отличается для различных способов предоставления результата муниципальной услуги):
____ рабочих дней – в случае предоставления результата муниципальной услуги на бумажном носителе в _________ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу);

____ рабочих дней – в случае предоставления результата муниципальной услуги в электронном виде с использованием Единого портала;

____ рабочих дней – в случае предоставления результата муниципальной услуги на бумажном носителе в МФЦ.

44. Возможность предоставления _______ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) отсутствует. Или: (если такая возможность предусмотрена, описать каким образом осуществляется).

Получение дополнительных сведений от заявителя

45. В случае получения дополнительных сведений от заявителя необходимо указать:

основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги;

срок, необходимый для получения таких документов и (или) информации;

указание на необходимость (отсутствие необходимости) для приостановления предоставления муниципальной услуги при необходимости получения от заявителя дополнительных сведений;

перечень федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций, органов государственных внебюджетных фондов, участвующих в административной процедуре, – в случае, если они известны (при необходимости). Или: Получение дополнительных сведений от заявителя не предусмотрено.
Оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, 

и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет 

их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации 

(за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

(далее – процедура оценки)

46. (Указать наименование и продолжительность процедуры оценки, субъект, проводящий оценку, объект, место и наименование документа, являющегося результатом проведения процедуры оценки). Или: Процедура оценки не предусмотрена.
Осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот) (далее – процедура распределения ограниченного ресурса)

47. (Указать способ распределения ограниченного ресурса, наименование документа, являющегося результатом процедуры распределения ограниченного ресурса, который не может являться результатом предоставления муниципальной услуги, наименование ограниченного ресурса, продолжительность процедуры распределения ограниченного ресурса). Или: Процедура распределения ограниченного ресурса не предусмотрена.

Описание предоставления муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме

48. Указать на возможность предварительной подачи заявителем запроса о предоставлении ему муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме или подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги после осуществления органом, предоставляющим муниципальную услугу, мероприятий в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 7.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

сведения о юридическом факте, поступление которых в орган, предоставляющий муниципальную услугу, является основанием для предоставления заявителю муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме;

состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, после поступления сведений, указанных в абзаце втором настоящего подпункта.
Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

без рассмотрения
49. Заявитель вправе подать заявление об оставлении запроса без рассмотрения по форме, приведенной в приложении № __ к регламенту.

На основании поступившего заявления специалист _________ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) принимает решение об оставлении заявления о муниципальной услуги без рассмотрения по форме, приведенной в приложении № __ к регламенту.

Решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю способом, указанным в заявлении об оставлении заявления о предоставлении разрешения муниципальной услуги, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления такого заявления.

Оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в _________ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) за получением муниципальной услуги.

Особенности выполнения административных процедур (действий) 

по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме,

в том числе с использованием Единого портала
50. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала:
1) представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (при наличии технической возможности);

3) прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (при наличии технической возможности);

4) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги (при наличии технической возможности);

5) взаимодействие ______ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;

6) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги (при наличии технической возможности); 

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

Особенности выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги 

в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством 

комплексного запроса
51. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса (если осуществляется);

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги (если осуществляется).

Раздел 4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
52. Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

а) посредством Единого портала;

б) посредством почтовой связи;
в) в _________ (наименование подразделения/учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) при обращении лично, или по телефону, или посредством электронной почты.
Или: Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством направления соответствующей информации в личный кабинет на Едином портале и (или) по адресу электронной почты, указанному в запросе (по выбору заявителя).
Приложение № 1 
к регламенту «__________» (наименование регламента)
ПЕРЕЧЕНЬ

условных обозначений и сокращений для идентификаторов категорий (признаков) заявителей, исчерпывающего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Приложение № 2 
к регламенту «__________» (наименование регламента)
ИДЕНТИФИКАТОРЫ

категорий (признаков) заявителей (идентификаторы категорий (признаков) заявителей – это цифровые или буквенные коды, присваиваемые различным группам заявителей для целей идентификации, классификации и обработки их заявлений. Эти идентификаторы могут использоваться в различных системах, таких как государственные реестры, базы данных и информационные системы)
	Номер строки
	Наименование отдельных признаков заявителей
	Результат предоставления муниципальной услуги

	
	
	наименование результата 
	наименование результата 
	наименование результата 

	
	
	А
	Б
	В

	1.
	(Например, физическое лицо)
	1А
	1Б
	1В

	2.
	(Например, юридическое лицо)
	2А
	2Б
	2В

	3.
	(Например, представитель заявителя)
	3А
	3Б
	3В


Приложение № 3 
к регламенту «__________» (наименование регламента)
ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Номер строки
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги
	Способы подачи документов, требования 
к представлению документов
	Иные требования (если имеются такие, колонку можно удалить)

	1.
	Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые заявитель должен представить самостоятельно

	1.1.
	
	
	
	

	1.2.
	
	
	
	

	2.
	Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 
так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	2.1.
	
	
	
	

	2.2.
	
	
	
	


Приложение № 4 
к регламенту «__________» (наименование регламента)
ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ

оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Номер строки
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень оснований

	1.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1.1.
	
	

	1.2.
	
	

	2.
	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	2.1.
	
	

	2.2.
	
	

	3.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	3.1.
	
	

	3.2.
	
	


Приложение № 5 
к регламенту «__________» (наименование регламента)
ФОРМЫ ЗАПРОСА

о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
