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ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга
(указывается полное наименование ИОГВ, предоставляющего государственную услугу)
по предоставлению государственной услуги 
(указывается полное наименование государственной услуги в соответствии 
с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Санкт-Петербурга)

I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями 
и ___________________(указывается наименование ИОГВ, предоставляющего государственную услугу) в сфере ____________________(указывается сфера отношений).
1.2. Заявителями являются _____________________________________.
Указываются категории заявителей, которым предоставляется государственная услуга (физические лица; юридические лица, индивидуальные предприниматели, их представители, с указанием основания по которому представительство должно осуществляться).
Указывается перечень лиц, имеющих право на получение государственной услуги (например, многодетные матери; ветераны Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.; лица, подвергшиеся репрессиям; работники бюджетной сферы; молодые семьи и др.).
В случае, если предоставление государственной услуги предусмотрено на льготной основе, указываются льготные категории заявителей, которым государственная услуга предоставляется во внеочередном (первоочередном) порядке.
Представлять интересы заявителя вправе: ____________________________________
___________________________________(полномочие представителя может возникать 
у лица на основании доверенности, указания закона либо акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги
1.3.1. В предоставлении государственной услуги участвуют[footnoteRef:1]: [1:  Информация может быть указана в качестве приложения к Административному регламенту.] 

Указываются ИОГВ (их структурные подразделения), непосредственно предоставляющие государственную услугу, а также иные органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги в порядке межведомственного взаимодействия либо выполняющие административные действия в рамках предоставления государственной услуги, в том числе, подразделения Санкт-Петербургского государственного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг» (далее – МФЦ), если предоставление государственной услуги предусмотрено посредством МФЦ:
место нахождения, график работы, дни и часы приема заявителей (если установлены) ИОГВ, предоставляющих государственную услугу их структурных подразделений, иных органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги;
справочные телефоны ИОГВ, предоставляющих государственную услугу, их структурных подразделений, непосредственно предоставляющих государственную услугу, иных органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
адреса официальных сайтов ИОГВ, предоставляющих государственную услугу, иных органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги, 
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет), содержащих информацию о предоставлении государственной услуги, услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги;
адреса электронной почты ИОГВ, предоставляющих государственную услугу, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.
1.3.2. Перед предоставлением государственной услуги заявителям необходимо обратиться в следующие органы (организации):
Указываются органы (организации), в которые необходимо обратиться заявителю перед предоставлением государственной услуги, в том числе за предоставлением услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства 
Санкт-Петербурга от 03.02.2012 № 93. Также указывается способ обращения заявителя за услугами, вид документа (информации), которую заявитель должен получить в органе (организации) и представить в ИОГВ для получения государственной услуги. Информация 
о данных организациях указывается в соответствии с требованиями пункта 1.3.1 настоящего Административного регламента.
1.3.3. Информацию об органах (организациях), указанных 
в пункте 1.3 настоящего Административного регламента заявители могут получить следующими способами (в следующем порядке): 
направление запросов в письменном виде по адресам органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, в электронном виде по адресам электронной почты, указанных органов (организаций);
по справочным телефонам специалистов органов (организаций), указанных 
в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;
на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) 
(далее – Портал); сети Интернет на официальных сайтах органов (организаций), указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;
при личном обращении на прием к специалистам органов (организаций) (в дни 
и часы приема, если установлены);
на стендах (указываются места расположения стендов) размещается следующая информация: 
наименование государственной услуги;
перечень органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги;
график (режим) работы, телефоны, адреса электронной почты органов (организаций), осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления государственной услуги;
адреса органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги;
контактная информация об органах (организациях), участвующих в предоставлении государственной услуги;
порядок предоставления государственной услуги;
последовательность посещения заявителем органов (организаций), участвующих 
в предоставлении государственной услуги;
перечень категорий граждан, имеющих право на получение государственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, в том числе получаемых ИОГВ без участия заявителя;
образец заполненного заявления.
в Центре телефонного обслуживания МФЦ (573-90-00) (далее – ЦТО);
при обращении к инфоматам (инфокиоскам, инфопунктам), размещенным 
в помещениях структурных подразделений МФЦ, указанных в приложении 
к Административному регламенту; на улицах Санкт-Петербурга и в вестибюлях станций Санкт-Петербургского государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский метрополитен» по адресам, указанным на Портале (в случае, если инфомат (инфокиоск) расположен в помещении ИОГВ, указывается адрес его размещения).

II. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги: ___________ (указывается полное наименование государственной услуги в соответствии с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Санкт-Петербурга; в случае, если государственная услуга исполняется в рамках реализации ИОГВ государственной функции, также указывается наименование государственной функции ИОГВ, 
в соответствии с формулировкой полномочия, указанного в положении об ИОГВ).
Краткое наименование государственной услуги __________ (указывается краткое наименование государственной услуги).
2.2. Государственная услуга предоставляется _________________ __________________________(указывается полное наименование ИОГВ, предоставляющего государственную услугу и сокращенное наименование, вводимое 
в текст Административного регламента). Предоставление государственной услуги осуществляется ИОГВ во взаимодействии с: _______________ (указываются органы (организации), которые участвуют в предоставлении государственной услуги 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия либо выполняющие административные действия в рамках предоставления государственной услуги).
Должностным лицам ИОГВ запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Санкт-Петербурга.
2.3. Результатом предоставления государственной услуги является ____________________________ (указывается наименование документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, либо описание результата (например, назначение денежной выплаты и перечисление на счет заявителя); форма результата предоставления государственной услуги (например, справка о ______ на бумажном носителе и в электронном виде, подписанная электронной подписью уполномоченного должностного лица ИОГВ); способы информирования заявителя 
о результате предоставления государственной услуги, а также способы передачи результата заявителю. В случае принятия решения ИОГВ об отказе заявителю 
в предоставлении государственной услуги, указывается вид документа, направляемый заявителю, содержащий отказ в предоставлении государственной услуги).
2.4. Срок предоставления государственной услуги: __________ (дней)
В разделе указываются следующие сроки:
выдачи (направления) документов (информации), являющихся результатом предоставления государственной услуги;
выдачи (направления) документов (информации), являющихся результатом предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги;
приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации или законодательством Санкт-Петербурга.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов.
(Реквизиты актов о внесении изменений, а также источники опубликования не указываются).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем:
Указываются способы получения заявителем документов, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением государственной услуги, приводятся в качестве приложений к Административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены правовыми актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов).
В случае, если перечень и последовательность предоставления документов зависит 
от места (способа) обращения заявителя за услугой, указываются соответствующие особенности обращения. Не допускается введение обобщающих формулировок, описывающих группы документов (например, «иные документы, подтверждающие личность гражданина» или «документы, подтверждающие родственные отношения»). Необходима конкретизация такого документа с перечислением в скобках возможных видов актов, представляющих собой требуемый тип документа (например, документом установленного образца о праве на льготы может являться пенсионное удостоверение, справка об инвалидности, удостоверение ветерана боевых действий).
В случае, если для предоставления государственной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии 
с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться 
с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа[footnoteRef:2].  [2:  Действие пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.] 

В данном подразделе также указываются установленные законодательством требования к документам.
2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении ИОГВ, федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить. 
Не представление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.
Указываются документы (сведения), которые ИОГВ получает от иных органов (организаций) в порядке межведомственного взаимодействия без участия заявителя, способы их получения (направление межведомственного запроса: с использованием электронных сервисов ведомственных информационных систем; с использованием программного комплекса «Межведомственное взаимодействие»; по факсу; 
по электронной почте; по почте). В случае, если обращение заявителя за услугами, являющимися необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не предусмотрено, пункты 2.10 и 2.12 заполнению не подлежат.
2.7.1. Должностным лицам ИОГВ запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением государственной услуги;
представления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 
и муниципальными правовыми актами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Указываются исчерпывающие основания, предусмотренные действующим законодательством. В случае, если действующим законодательством оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги 
не предусмотрено, указывается, что оснований не предусмотрено.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги:
Указываются исчерпывающие основания, предусмотренные действующим законодательством. В случае, если действующим законодательством оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги не предусмотрено, указывается, что оснований не предусмотрено.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.
Указываются документы, которые оформляются иными органами и организациями, 
в том числе за плату, взимаемую непосредственно с заявителя; наименование документа, срок его действия. Также указывается перечень услуг в соответствии с постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 03.02.2012 № 93.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.
В том числе указываются реквизиты документа, утверждающие правовые основания для взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги. 
В случае, если взимание государственной пошлины или иной платы 
не предусмотрено, соответствующая информация указывается в Административном регламенте.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
В том числе указываются реквизиты документа, утверждающие правовые основания для взимания платы. В случае, если взимание платы за предоставление услуги не предусмотрено, соответствующая информация указывается в Административном регламенте.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении государственной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Указываются сроки ожидания в очереди при подаче запроса, а также при получении результата предоставления государственной услуги в ИОГВ в дни и часы приема заявителей[footnoteRef:3]. [3:  В соответствии с Планом выполнения мероприятий по достижению показателей, указанных в пункте 1 
и в подпункте «е» пункта 2 Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 
«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», среднее время ожидания в очереди при обращении заявителя в ИОГВ для получения государственных услуг составляет:
2013 год – 30 мин.; 2014 -2020 годы – 15 мин. ] 

В случае необходимости обращения заявителя в иные органы (организации) для последующего предоставления государственной услуги, указываются сроки ожидания 
в очереди по каждому случаю обращения в соответствующие органы (организации).
В МФЦ – срок ожидания в очереди составляет не более 45 мин.; срок получения результата предоставления услуги – не более 15 мин.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, услуги организации, участвующей 
в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.
Указываются срок и порядок регистрации запроса о предоставлении государственной услуги при обращении заявителя:
на приеме в ИОГВ;
посредством структурного подразделения МФЦ (например: запрос регистрируется специалистом МФЦ в присутствии заявителя, заявителю выдается расписка из межведомственной автоматизированной информационной системы предоставления 
в Санкт-Петербурге государственных и муниципальных услуг в электронном виде 
(далее - МАИС «ЭГУ» с регистрационным номером);
при поступлении запроса в электронном виде посредством Портала.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, к месту ожидания 
и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой 
и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
Указанные помещения должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, 
а также должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (бланки заявлений, авторучки, бумагу) для заполнения заявления о предоставлении услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений), стендами, на которых должна быть размещена информация, указанная в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента.
Помещения МФЦ должны отвечать основным положениям стандарта комфортности.
2.16. Показатели доступности и качества государственных услуг 
2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с органами (организациями) - ___; 
2.16.2. Продолжительность взаимодействий - _____ (мин.);
2.16.3. Способы предоставления государственной услуги заявителю:
непосредственно при посещении органа (организации);
в подразделении МФЦ;
в электронном виде (посредством Портала).
2.16.4. Предусмотрено информирование заявителя о ходе предоставления государственной услуги - да[footnoteRef:4] (промежуточные этапы прохождения государственной услуги, по которым осуществляется информирование заявителя); [4:  в соответствии с пунктом 2.4 Порядка разработки и утверждения исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга административных регламентов предоставления государственных услуг (исполнения государственных функций), утвержденным постановлением Правительства Санкт-Петербурга № 1037 (далее – Порядок), это обязательное требование.] 

2.16.5. Способы информирования заявителя о результатах предоставления государственной услуги – (по телефону; по электронной почте; 
в письменном виде; не предусмотрено);
2.16.6. Количество документов, необходимых для предоставления заявителем в целях получения государственной услуги – ___;
2.16.7. Предусмотрено ли межведомственное взаимодействие ИОГВ 
с иными органами (организациями) при предоставлении государственной услуги – (да / нет; указать наименование органов (организаций) с которыми осуществляется межведомственное взаимодействие);
2.16.8. Количество документов (сведений), которые ИОГВ запрашивает без участия заявителя - ____ (указывается, в случае положительного ответа 
в пункте 2.16.7);
2.16.9. Количество услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги - ____.
2.16.10. Количество административных процедур, в рамках предоставления государственной услуги, осуществляемых в электронном виде - ____;
2.16.11. Срок предоставления государственной услуги - _____ (указывается количество рабочих дней, в том числе с учетом обращений в иные органы (организации) за предоставлением услуг, являющихся необходимыми и обязательными);
2.16.12. Предусмотрен ли порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги, со стороны граждан, их объединений и организаций – да[footnoteRef:5] (указываются порядок и формы такого контроля). [5:  в соответствии с пунктом 2.6 Порядка это обязательное требование.] 

2.16.13. Предусмотрена ли выдача результата предоставления государственной услуги на базе МФЦ или в электронном виде.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме[footnoteRef:6]: [6:  пункт 2.17 указывается в регламенте в случае, если наименование услуги включено в перечень услуг, предоставляемых на базе МФЦ, утвержденный постановлением Правительства Санкт-Петербурга 
от 30.12.2009 № 1593 (пункт 2.17.1), и (или) в перечень услуг, предоставляемых в электронном виде посредством Портала, утвержденный распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 
№ 8-рп (пункт 2.17.2). ] 

2.17.1. Прием документов и выдача результата предоставления государственной услуги могут быть осуществлены на базе МФЦ.
Перечень МФЦ является обязательным приложением 
к Административному регламенту[footnoteRef:7]. В приложении указываются: [7:  актуальный перечень действующих МФЦ размещается на сайте www.gu.spb.ru] 

адреса МФЦ;
адрес электронной почты МФЦ;
Центр телефонного обслуживания МФЦ: 573-90-00.
При предоставлении государственной услуги подразделения МФЦ осуществляют:
взаимодействие с ИОГВ иными органами и организациями, предоставляющими (участвующими в предоставлении) государственные услуги в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;
информирование граждан и организаций по вопросам предоставления государственных услуг;
прием и выдачу документов, необходимых для предоставления государственных услуг либо являющихся результатом предоставления государственных услуг;
обработку персональных данных, связанных с предоставлением государственных услуг;
прием и передачу на рассмотрение в ИОГВ жалоб заявителей.
В случае подачи документов в ИОГВ посредством подразделения МФЦ специалист подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения государственной услуги, выполняет следующие действия:
определяет предмет обращения; 
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным 
в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной услугой;
заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);
направляет копии документов и реестр документов в ИОГВ, предоставляющий государственную услугу:
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 
одного рабочего дня со дня обращения заявителя в подразделение МФЦ;
на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение трех рабочих дней 
со дня обращения заявителя в подразделение МФЦ.
При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным 
в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в том числе 
в случае не предоставления заявителем документов «личного хранения», специалист подразделения МФЦ, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков либо для комплектования полного пакета документов.
По окончании приема документов специалист подразделения МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
Должностное лицо ИОГВ, ответственное за подготовку ответа по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и др.) 
в подразделение МФЦ для их последующей передачи заявителю:
в электронном виде в течение одного рабочего дня со дня принятия решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю государственной услуги; 
на бумажном носителе – в срок не более трех рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю государственной услуги.
Специалист подразделения МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от ИОГВ по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней со дня их получения от ИОГВ сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты 
и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в подразделении МФЦ, если иное не предусмотрено в разделе II настоящего Административного регламента.
2.17.2. Особенности предоставления государственной услуги 
в электронной форме:
Заявитель может получить государственную услугу в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления (заявки) на Едином портале государственных услуг (www.gosuslugi.ru) (далее – федеральный Портал) либо на Портале.
Для подачи заявления (заявки) на Портале Заявитель выполняет следующие действия:
изучает описание услуги в соответствующем разделе Портала;
знакомится с «Условиями и порядком предоставления электронной услуги», «Инструкцией по заполнению электронного заявления», размещенными на Портале в соответствующем разделе; 
переходит к заполнению электронной формы заявления;
авторизуется на Портале в разделе «Электронная приемная Портала» (http://www.e-gu.spb.ru);
заполняет на Портале формы электронного заявления, включающие сведения о заявителе, контактные данные, иные сведения из документов, необходимые для предоставления услуги;
представляет пакет документов (в соответствии с требованиями «Условий и порядка предоставления электронной услуги»), для чего: прикрепляет (в случае необходимости) отсканированные образы (графические файлы) документов;
подтверждает факт ознакомления и согласия с «Условиями и порядком предоставления электронной услуги» (проставляет соответствующую отметку о согласии в электронной форме заявления);
подтверждает достоверность сообщенных сведений (проставляет соответствующую отметку в форме электронного заявления);
отправляет заполненное электронное заявление;
получает через Портал и по электронной почте талон, подтверждающий прием электронного заявления Порталом;
при необходимости, сохраняет файл (талон), распечатывает.
Портал обеспечивает выполнение следующих функций:
производит логический и синтаксический контроль вводимой информации;
отображает подсказки, в том числе, предлагая правильные варианты ввода;
формирует и отображает в браузере заявителя талон о принятом электронном заявлении, отправляет его заявителю по электронной почте;
сохраняет электронное заявление в базе данных;
передает электронное заявление в <наименование ответственного ИОГВ, принимающего заявку на услугу>.
Электронное заявление становится доступным для уполномоченного лица <наименование ответственного ИОГВ, принимающего решение о предоставлении услуги>, ответственного за принятие решения о предоставлении (отказе 
в предоставлении) государственной услуги (далее – уполномоченное лицо) 
в ведомственной информационной системе ИОГВ, либо в типовом автоматизированном рабочем месте МАИС «ЭГУ».
Уполномоченное лицо:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с Портала, 
с периодом не менее <период>; 
изучает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);
при необходимости уточнения данных, взаимодействует с заявителем через средства связи (контактные данные), указанные при заполнении формы электронного заявления;
производит действия в соответствии с административным регламентом предоставления услуги <дальнейшие  действия, ссылка на соответствующий раздел)>;
о результате - принятии решения о предоставлении (отказе 
в предоставлении) государственной услуги,  уведомляет заявителя 
о дальнейших действиях через средства связи (контактные данные).
В разделе также указывается содержание этапов перехода на предоставление государственной услуги в электронном виде и сроки их реализации в соответствии 
с этапами предоставления государственной услуги в электронном виде, перечисленными 
в распоряжении Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп 
(далее - распоряжение).
Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электронную приемную» Портала с использованием логина и пароля заявителя, 
а также могут быть подписаны заявителем электронной подписью или заверены универсальной электронной картой[footnoteRef:8]. [8:  При определении особенностей предоставления государственной услуги в электронной форме указывается перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.] 

В случае, если после направления заявителем электронного заявления (заявки) следует обязательное посещение заявителем ИОГВ, то для заявителя, отправившего электронную заявку, должностным лицом ИОГВ формируется приглашение на прием, которое отображается в браузере заявителя. Приглашение содержит необходимую информацию с указанием: адреса структурного подразделения ИОГВ, даты и времени приема, номера очереди, идентификационного номера приглашения, а также перечня документов, которые необходимо предоставить на прием. 
В случае, если обязательного посещения заявителем ИОГВ не требуется, то посредством Портала осуществляется мониторинг хода предоставления государственной услуги, а также информирование заявителя о результате предоставления государственной услуги.


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

Последовательно указываются все административные процедуры. 
В случае, если государственная услуга состоит из «подуслуг», то административные процедуры указываются к каждой подуслуге.
Раздел также должен содержать:
порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Портала, следующих процедур:
предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге;
подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и прием таких запроса и документов;
получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги;
взаимодействие органа, предоставляющего государственную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;
получение заявителем результата предоставления государственной услуги, если иное не установлено законодательством;
иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявления в ИОГВ (как правило, первая административная процедура)
3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры.
При наличии у заявителя возможности подать заявление различными способами, указываются особенности подачи заявлений посредством подразделений МФЦ, а также 
в электронном виде.
3.1.2. Содержание каждого административного действия, входящего 
в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
3.1.3. 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.
3.1.4. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры.
3.1.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.
В данном пункте также должно быть указано, что заявитель информируется 
о результате административной процедуры, а также способы информирования заявителя (письменное уведомление; фиксация результата в МАИС «ЭГУ», в целях возможности информирования заявителя через ЦТО; по электронной почте; через «Личный кабинет» на Портале).
3.1.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

3.2. Подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган (организацию) о предоставлении документов (информации), необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги заявителю (при наличии необходимости, вторая административная процедура)
В случае, если для предоставления государственной услуги требуется осуществление согласований с иными органами и организациями, в данном разделе описывается процедура направления запросов о согласовании документов с использованием Программного комплекса МАИС «ЭГУ» «Кабинет согласований».
Требования к содержанию и формированию межведомственного запроса установлены статьей 7.2 Федерального закона, а также разделом 2 постановления Правительства Санкт-Петербурга № 1753 от 23.12.2011 «О Порядке межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг исполнительными органами государственной власти 
Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-Петербурге, а также услуг государственных учреждений, подведомственных исполнительным органам государственной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ)» (далее – постановление № 1753).
Требования к межведомственному информационному взаимодействию при предоставлении государственных услуг установлены статьей 7.1 Федерального закона, 
а также разделами 5 и 6 постановления № 1753.
Указанные требования не распространяются на межведомственные запросы 
о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
Состав административных действий во второй административной процедуре излагается 
в последовательности, указанной в п. 3.1 настоящего Административного регламента.
В случае, если в предоставлении государственной услуги принимают участие иные органы и организации (не являющиеся ИОГВ), а также коллегиальные и совещательные органы в случаях, установленных законодательством, их действия, направленные на предоставление государственной услуги (далее - действия органа (организации), указываются в качестве примечания к административной процедуре, за которой следуют действия органа (организации). В примечании указывается следующая информация:
события (юридические факты), являющиеся основанием для начала действий иного органа (организации);
срок выполнения действий органом (организацией);
критерии принятия решений;
результат выполнения действий и способ фиксации результата;
порядок передачи результата действий.
При наличии в Административном регламенте предоставления государственной услуги нескольких административных процедур, следует учитывать, что результат предыдущей процедуры является событием (юридическим фактом) последующей процедуры.


IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем _______________(указывается подразделение ИОГВ, непосредственно предоставляющее государственную услугу).
4.2. Руководитель подразделения осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего административного регламента сотрудниками подразделения;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов 
и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору 
и обработке персональных данных заявителя.
4.3. Руководитель подразделения и государственные гражданские служащие, непосредственно предоставляющие государственную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги, подготовки отказа в предоставлении государственной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность руководителя подразделения 
и государственных гражданских служащих закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
В частности, государственные гражданские служащие несут ответственность за:
требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных административным регламентом;
отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным административным регламентом;
нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
направление необоснованных межведомственных запросов;
нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и ответов на межведомственные запросы;
необоснованное не предоставление информации на межведомственные запросы.
4.4. Начальник подразделения МФЦ осуществляет контроль за:
надлежащим исполнением настоящего Административного регламента сотрудниками подразделения МФЦ;
полнотой принимаемых специалистами МФЦ от заявителя документов 
и качество оформленных документов для передачи их в ИОГВ;
своевременностью и полнотой передачи в ИОГВ принятых 
от заявителя документов;
своевременностью и полнотой доведения до заявителя принятых 
от ИОГВ информации и документов, являющихся результатом решения 
о предоставлении государственной услуги, принятого ИОГВ;
обеспечением сохранности принятых от заявителя документов 
и соблюдением сотрудниками подразделения особенностей по сбору 
и обработке персональных данных заявителя.
Персональная ответственность руководителя подразделения 
МФЦ и специалистов подразделения МФЦ закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Специалисты подразделения МФЦ несут ответственность за:
качество приема комплекта документов у заявителя, в случае, если несоответствие представленных документов, указанных в административном регламенте явилось основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги;
своевременность информирования заявителя о результате предоставления государственной услуги.
4.5. Оператор Портала (специалисты Санкт-Петербургского государственного унитарного предприятия «Санкт-Петербургский информационно-аналитический центр» (далее – ГУП «ИАЦ») осуществляют контроль за своевременностью доставки электронных заявлений 
на автоматизированное рабочее место специалиста структурного подразделения ИОГВ.
Персональная ответственность специалистов ГУП «ИАЦ» закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Специалисты ГУП «ИАЦ» несут ответственность за:
технологическое обеспечение работы Портала;
проведение ежедневного мониторинга незакрытых структурными подразделениями ИОГВ обращений заявителей на Портале и направление сообщений о незакрытых обращениях заявителей руководителям ИОГВ по официальным адресам электронной почты.
4.6. В рамках предоставления государственной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги.
Например, руководитель подразделения ИОГВ ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия государственными гражданскими служащими решений; а также внеплановые проверки 
в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.
Руководитель подразделения МФЦ, а также специалисты отдела контроля СПб ГКУ «МФЦ» осуществляют плановые и внеплановые проверки деятельности сотрудников МФЦ в соответствии с положением о проведении проверок.
Оператор Портала осуществляет:
ежедневные проверки прохождения электронных заявлений через Портал, выгрузку данных в ИОГВ;
ежемесячные проверки по каждой государственной услуге, заявление 
о предоставлении которой подано через Портал, на предмет соблюдения ИОГВ требований об информировании заявителя о ходе предоставления услуги (в случае, если предоставление государственной услуги включает IV этап перехода на предоставление государственных услуг в электронном виде); сроков направления результата предоставления государственной услуги заявителю (в случае, если предоставление государственной услуги включает V этап).
4.7. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Например, в случае, если в предоставлении услуги принимают участие коллегиальные и совещательные органы, то контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется гражданами, их объединениями и организациями, включенными в состав коллегиальных и совещательных органов, в ходе принятия соответствующего решения данным органом. Также осуществление контроля возможно путем участия граждан, их объединений и организаций в деятельности рабочих групп по проведению административной реформы, образованных в каждом ИОГВ, на которых рассматриваются как статистические данные о количестве и качестве предоставленных ИОГВ государственных услуг, так и жалобы (претензии) заявителей по конкретной государственной услуге.


V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга, предоставляющего государственную услугу,
а также должностных лиц, государственных гражданских служащих[footnoteRef:9] [9:  В случае, если Федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц исполнительных органов, предоставляющих государственные услуги, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, указываются положения соответствующего Федерального закона (нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ не применяются).] 


5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) ИОГВ, должностными лицами, государственными служащими ИОГВ, в ходе предоставления государственной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений 
и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
нарушение срока предоставления государственной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами 
Санкт-Петербурга, для предоставления государственной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Санкт-Петербурга, для предоставления государственной услуги, 
у заявителя;
отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Санкт-Петербурга;
затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Санкт-Петербурга;
отказ ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, должностного лица ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
копия решения о назначении или об избрании либо приказа 
о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.2. Жалоба может быть направлена заявителем:
5.2.1. При личном приеме заявителя в письменной форме на бумажном носителе, в ИОГВ, предоставляющий государственную услугу (указывается наименование ИОГВ, непосредственно предоставляющего государственную услугу), в место предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.
5.2.2. В электронной форме в ИОГВ, предоставляющий государственную услугу (указывается наименование ИОГВ, непосредственно предоставляющего государственную услугу), с использованием сети Интернет, официального сайта ИОГВ, предоставляющего государственную услугу (указывается наименование ИОГВ, непосредственно предоставляющего государственную услугу и адрес официального сайта), федерального Портала (www.gosuslugi.ru) либо Портала (www.gu.spb.ru).
При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные 
в пункте 5.1 настоящего Типового регламента, могут быть представлены 
в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.2.3. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение ИОГВ в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и ИОГВ, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги МФЦ рассматривается органом, предоставляющим государственную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение ИОГВ.
5.3. Жалоба рассматривается ИОГВ, предоставляющим государственную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений 
и действий (бездействия) ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, либо его должностного лица. Жалобы на решения, принятые руководителем ИОГВ, предоставляющего государственную услугу (указывается наименование ИОГВ, непосредственно предоставляющего государственную услугу), подаются 
в вышестоящий орган (при его наличии) (указывается наименование ИОГВ (вице-губернатора Санкт-Петербурга, которому подчиняется ИОГВ, непосредственно предоставляющий государственную услугу) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем ИОГВ, предоставляющего государственную услугу (указывается наименование ИОГВ, непосредственно предоставляющего государственную услугу).
В случае если жалоба подана заявителем в ИОГВ, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный ИОГВ направляет жалобу 
в уполномоченный на ее рассмотрение ИОГВ и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение ИОГВ.
5.4. Жалоба должна содержать:
наименование ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, должностного лица ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, либо государственного 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) 
или почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, должностного лица ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, должностного лица ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в ИОГВ, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 
по рассмотрению жалоб (указывается Ф.И.О. и должность лица в ИОГВ), в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены ИОГВ, уполномоченным на ее рассмотрение. В случае обжалования отказа ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, должностного лица ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы ИОГВ, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ИОГВ, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Санкт-Петербурга, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
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 ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование ИОГВ, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом ИОГВ, предоставляющего государственные услуги.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица 
и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (указывается Ф.И.О. и должность лица в ИОГВ), незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. ИОГВ в праве отказать в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.10. ИОГВ вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В качестве приложений к Административному регламенту прикладываются 
в обязательном порядке:
бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем 
в связи с предоставлением государственной услуги, утвержденные нормативными правовыми актами[footnoteRef:10]; [10:  В целях реализации межведомственных (межуровневых) запросов документов (сведений), предоставляемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в бланке (форме) обращений (заявлений) на предоставление государственной услуги в обязательном порядке предусматриваются все возможные данные (идентификаторы), необходимые для подготовки запросов, которые должен заполнить заявитель в случае не предоставления документа, указанного в п. 2.7. настоящего Типового регламента. Состав данных (идентификаторов) указывается в бланке (форме) обращения (заявления) в соответствии с разработанной технологической картой межведомственного взаимодействия (далее — ТКМВ), являющейся обязательным приложением к Административному регламенту. Указанные данные для каждого документа, предоставляемого в рамках межведомственного информационного взаимодействия, находятся 
в ТКМВ по следующему пути: Вкладка А.4-5. «Описание запроса» / Таблица А. 4-2. «Описание запроса: состав сведений» / столбец «В» «Описание сведений, передаваемых в составе запроса». Таким образом, в бланк (форму) обращения (заявления) на предоставление государственной услуги необходимо включить идентификаторы из каждого листа А.4-5. ТКМВ.] 

образцы заявлений, заполненные в произвольном порядке, в случае если действующим законодательством предусмотрена свободная форма подачи этих документов;
образцы документов (удостоверений, писем), подтверждающие положительный (отрицательный) результат предоставления государственной услуги (справки, направления, уведомления и т.д.);
блок-схема предоставления государственной услуги, с указанием сроков, предусмотренных для выполнения каждого из административных действий (каждой административной процедуры), указанных в блок-схеме;
перечни информации, указанной в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;
адреса подразделений МФЦ.


Приложение №1 
к Административному регламенту
исполнительного органа государственной власти 
Санкт-Петербурга по предоставлению
государственной услуги

Блок – схема предоставления государственной услуги 
исполнительным органом государственной власти Санкт-Петербурга
 (
Обращение заявителя за предоставлением государственной услуги
Прием заявления и пакета документов в МФЦ
(
45
 мин.)
Оформление запроса через портал государственных ус
луг
www.gu
.
spb.ru
Прием заявления и пакета документов в 
ИОГВ
(15
 мин.)
Передача документов ИОГВ
В эл. форме – 1 день
В бумажных носителях – 3 дня
Передача документов посредством 
МАИС «ЭГУ»
(пакетная выгрузка 1 раз в сутки)
1. 
Регистрация документов 
в ИОГВ
(____ мин.)
2. Н
аправление межведомственных запросов
Подготовка и направление межведомственных запросов
(1 рабочий день)
Получение ответов на запросы
Да
3. 
Административная процедура 
№ _____
( ___ дней)
4. Административная процедура №______
( ___ дней)
Нет
Решение положительное
Направление уведомления об отказе
(___ дней)
Да
Нет
Выдача результата предоставления гос. услуги
(___ дней)
Выдача результата в МФЦ
Направление результата по почте
Направление результата 
в эл. форме
Выдача результата 
в 
ИОГВ
)

Приложение №2 
к Административному регламенту
исполнительного органа государственной власти 
Санкт-Петербурга по предоставлению
государственной услуги

Примерное заявление от физических лиц

	Рег. N ___                от  _

	Специалист 






	В ___________________________________________
(организация, предоставляющая услугу)

	От __________________________________________
(ФИО заявителя)

	Дата рождения _________ ______________________
Документ, удостоверяющий личность: ___________
_____________________________________________
(наименование документа)
Серия ______________ Номер ___________________
Кем выдан ___________________________________
Дата выдачи __________________________________
Адрес регистрации:
индекс _______________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
Адрес фактического проживания:
индекс _______________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
Номер телефона ______________________________
E-mail _______________________________________
СНИЛС _____________________________________
ИНН ________________________________________

От __________________________________________
(ФИО представителя)
Документ, удостоверяющий личность: ___________
____________________________________________
(наименование документа)
Серия ______________ Номер __________________
Кем выдан ___________________________________
Дата выдачи _________________________________

Документ, подтверждающий полномочия представителя: 
____________________________________________
(наименование документа)
Серия ______________ Номер __________________
Кем выдан ____________________________________
Дата выдачи __________________________________







ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить услугу: ___________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________


Дата  ____________                                             Подпись заявителя ___________________
                                                                                /___________________/
                                                                                                                         (расшифровка подписи)

Специфическая информация, указание которой требуется при предоставлении определенной услуги (например, состав семьи, наличие доходов, количество детей и др.)









































Приложение №3 
к Административному регламенту
исполнительного органа государственной власти 
Санкт-Петербурга по предоставлению
государственной услуги


Примерное заявление от юридических лиц и индивидуальных предпринимателей
	Рег. N ___                от  _

	Специалист 







		В ___________________________________________
(организация, предоставляющая услугу)

	От __________________________________________
(полное наименование организации с указанием организационно-правовой формы)
_____________________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
ОГРН________________________________________
ИНН ________________________________________

	Свидетельство о внесении записи в ЕГРЮЛ: 
Серия _____________ Номер ___________________
Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе:
Серия _____________ Номер ___________________
Юридический адрес: 
индекс ______________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
Фактический адрес: 
индекс ______________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
Телефон(факс) _______________________________
E-mail _______________________________________


От __________________________________________
(ФИО индивидуального предпринимателя)
Дата рождения _________ ______________________
Документ, удостоверяющий личность: ___________
_____________________________________________
(наименование документа)
Серия _____________ Номер ___________________
Кем выдан ___________________________________
Дата выдачи _________________________________
Адрес регистрации:
индекс ______________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
Адрес фактического проживания:
индекс ______________________________________
_____________________________________________
_____________________________________________
ОГРН________________________________________
ИНН ________________________________________
Свидетельство о внесении записи в ЕГРИП: 
Серия _____________ Номер ___________________
Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе:
Серия _____________ Номер ___________________

Номер телефона ______________________________
E-mail _______________________________________


Представитель _______________________________
(ФИО представителя организации или индивидуального предпринимателя)
Документ, подтверждающий полномочия представителя: 
____________________________________________
(наименование документа)
Серия ______________ Номер __________________
Кем выдан ___________________________________
Дата выдачи _________________________________







ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить услугу: _____________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________


Дата  ____________                                             Подпись заявителя __________________
                                                                   /___________________/
                                                                                                                         (расшифровка подписи)






Специфическая информация,  указание которой требуется при предоставлении определенной услуги (например, лицензия: серия, номер, место проведения работ.)





