



                    Утвержден








постановлением администрации





                        

Брянской области
от 8 февраля 2007 г.  № 72 (утратило силу)
Типовой административный регламент
_______________________________ по предоставлению  государственной услуги 

    (наименование государственного органа) 

 ___________________________________________________________________.
                                        (наименование государственной  функции, услуги)

I. Общие положения

1.1. __________________________________________________________.
(наименование государственной услуги)


   1.2. Предоставление государственной услуги по______________________  _______________________________________________________________________
                                           (наименование государственной услуги)

 осуществляется в соответствии с __________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(наименование нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, устанавливающих последовательность действий, сроки и т.д.).
            1.3. _______________________________ исполняет  ____________________

                    (наименование государственной услуги)                             (наименование гос.органа)        

в процессе предоставления государственной услуги_________________________   ________________________________ взаимодействует с ______________________
 (наименование государственной  услуги)

 (наименование госорганов, организаций, без обращения в которые гражданин не может получить государственную услугу)
II. Требования к порядку предоставления государственной услуги
2.1. Порядок информирования о государственной услуге.

2.1.1. ______________________________________ заключается в  _______
                    (наименование государственной услуги)
_____________________________________________________________________.
(конечный результат  предоставления государственной услуги)

2.1.2._________________________ расположен(о)  по адресу: __________
         (наименование государственного органа)    _____________________________________________________________________,
__________________________________________   расположены по адресу:______
(наименование госорганов, организаций,  обращение в которые

 необходимо для получения государственной  услуги)


  График работы  __________________________________________________:
                                                          (наименование государственного органа)    

 ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(дни недели и часы приема посетителей)

             График работы  __________________________________________________:

                                          (наименование государственных органов, организаций, обращение в   

                                                       которые необходимо для получения государственной услуги)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(дни недели и часы приема посетителей)

2.1.3. Для получения государственной услуги  гражданином (юридическим лицом) представляются следующие документы: 

1._____________________________________________________________________2._____________________________________________________________________3._____________________________________________________________________4._____________________________________________________________________5._____________________________________________________________________

2.2. Порядок получения консультаций.

Консультацию по процедуре получения государственной услуги можно получить:


    1) ___________________________________  телефон (факс) ____________ 
                                  (наименование государственного органа)  ______________________________________________________________________;

    2)____________________________________ телефон (факс) ___________;
(наименование государственных органов, организаций, обращение
 в которые необходимо для получения государственной услуги) 
адрес электронной почты ________________________________________________
n. _________________________________________ телефон (факс) _____________
    (наименование государственных органов, организаций, обращение
 в которые необходимо для получения государственной услуги)

дополнительную информацию - на Интернет-сайте     _____________________________________________________________________.
(наименование сайта)
2.2.1. Уполномоченные органы консультируют заинтересованных лиц по вопросам процедуры предоставления государственной услуги. Начальник уполномоченного органа (лицо, его замещающее) определяет должностных лиц данного органа, уполномоченных на проведение консультаций. Информация по запросу заинтересованного лица представляется в возможно короткие сроки, но не позднее ___________ со дня получения указанного запроса.
            (месяц)


Ответственные лица ____________________________, уполномоченные за 

(наименование государственного органа)


проведение консультации:  

       
1.___________________________________________

       
2.___________________________________________

       
Ответственные лица   ______________________________________________, 

                                                        (наименование государственных органов, организаций, обращение
                             в которые необходимо для получения государственной услуги)
уполномоченные за обращение:

1. ________________________________________________________________


2.________________________________________________________________
3.________________________________________________________________

2.2.2. Консультирование уполномоченными органами осуществляется как в устной, так и в письменной форме бесплатно. По требованию заинтересованного лица уполномоченный орган обязан представить информацию в письменной форме.

2.2.3. Информация, представленная заинтересованным лицам при проведе-нии консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления государственной услуги.

2.2.4. Уполномоченные органы не несут ответственность за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

При ответах на обращения (устные, письменные) граждан (юридических лиц) должностное лицо обязано:

1) обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением  отдельных случаев в соответствии с действующим законодательством;

5) уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

6) соблюдать правила делового этикета;

7) проявлять корректность в обращении граждан;

8) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

9) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

2.3. Оборудование помещений.

В помещениях для ожидания поддерживается оптимальный температурный режим с помощью кондиционера.

В удобном для доступа месте установлен информационный терминал- компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами или доступ к Интернету с использованием выделенной линии (по возможности).   

В каждом  помещении для приема граждан  устанавливаются сиденья для ожидания, в местах заполнения документов обязательно наличие столов.   
Организация приема осуществляется с использованием электронного управления очередью или по предварительной записи по телефону.

   В обоих случаях гражданин извещается о номере кабинета либо номере окошка и номере очереди.

Должностные  лица имеют личные идентификационные карточки и (или) настольные таблички с указанием их Ф.И.О. и должности.

В помещениях ожидания размещаются информационные стенды. На них размещается следующая информация:

1) описание конечного результата получения государственной услуги     ___________________________________________________________________;     

                                 (наименование государственной услуги)

2) способ получения сведений о местах нахождения и графике  работы структурных подразделений государственного органа
        __________________________________________________________________;

                                     (наименование государственного органа)


3) перечень необходимых для получения государственной услуги     _________________________________________, формы и способы получения;

(наименование государственной услуги) 
     
4) справочные телефоны структурных подразделений государственных органов, обеспечивающих получение государственной услуги 

___________________________________________________________________;

(наименование государственной  услуги)


5) порядок получения консультаций по процедуре предоставления государственной услуги _________________________________________________;

                                              (наименование государственной услуги)

      
6) обязанности должностных лиц при  ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями государственной услуги ________________________________________________________________;
                                              (наименование государственной услуги)

     
7) описание требований к удобству и комфорту мест предоставления государственной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов;


8) банковские реквизиты для оплаты государственной пошлины;

9) исчерпывающий перечень государственных органов власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам или организациям с описанием конечного результата обращения  в каждый из указанных органов;


10) адреса и время приема в государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях;


11) номера телефонов, адресов электронной почты и сети "Интернет" государственного органа, предоставляющего услугу;


12) порядок предоставления государственной услуги.

2.4. Условия и сроки предоставления  государственной услуги 
___________________________________________________________________:
                                          (наименование государственной услуги)
  
1) срок прохождения административных процедур (включая сбор документов, обязательных для получения услуги) не превышает __________ дней.


2)__________________________ принимает решение о предоставлении или 

(наименование государственного органа)

об отказе в предоставлении ________________________________________ в срок,                                                                                                                                        

                                  (наименование государственной услуги)
не превышающий _______ дней со дня поступления заявления о предоставлении услуг, и прилагаемых к нему документов. Указанное решение оформляется соответствующим актом государственного органа. ______________________________________________________________________
                                                        (наименование государственного органа)

обязан в указанный срок уведомить соискателя _____________________________

                                                                                     (наименование государственной услуги)

о принятии решения о предоставлении или об отказе в предоставлении услуги.


3) предоставление государственной услуги осуществляется в срок, не пре-вышающий  __________________ дней;
4) время ожидания в очереди при подачи документов ________;
5) время ожидания в очереди при получении документов ____________;
6) время продолжительности приема (приемов) у должностного лица _____;

7) соискатель _____________________ обязан сообщить в ________________

                                    (наименование гос. услуги)                

 ________________________________ об изменении сведений об адресах мест 

      (наименование государственного органа)                                

предоставления данной услуги  в срок не позднее чем через ________________ дней со дня такого изменения.


2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги __________________________________________________________:

1) основанием для отказа в предоставлении ___________________ является:

                                                                                         (наименование гос. услуги)
наличие в документах, представленных соискателем ____________________ ____________________, недостоверной или искаженной информации и др.;
  (наименование гос. услуги)

2) не допускается отказ в предоставлении _________________________ 
                                                                                     (наименование гос. услуги)
на основании

а)____________________________________________________________________;
б)____________________________________________________________________.
                                     (основание со ссылкой на нормативно-правовой акт)


2.6. В соответствии с _____________________________________________

                                                                                                 (нормативный правовой акт)

 установить следующие размеры платы за предоставление 
______________________________________________________________________:

                                   (наименование государственной услуги)
1) за рассмотрение заявления о предоставлении __________________________                                                                                                                                

  





      (наименование государственной услуги)

 ________________ установленных законом минимальных размеров оплаты труда (либо конкретный размер оплаты);

2) за предоставление _____________________________ ______установленных 




             (наименование государственной услуги)
законом минимальных размеров оплаты труда (либо конкретный размер оплаты);
3) за переоформление результата предоставляемой услуги _____ установленных законом минимальных размеров оплаты труда (либо конкретный размер оплаты);
4) за выдачу копии (дубликата) результата предоставляемой услуги - ___________ руб.

2.7. Соискатель ______________________________ имеет право обжаловать в

                                       (наименование государственной услуги)
порядке, установленном законодательством Российской Федерации, отказ _____________________ в предоставлении _______________ или его бездействие.
    (наименование госоргана)                                 (наименование гос. услуги)               
III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при осуществлении государственной услуги.

3.1.1.  Соискателем __________________________________________________







(наименование государственной услуги)

могут быть:

1) юридические лица;

2) физические лица;

3) иные
Для получения____________________________  соискатель _______________ 



(конечный результата получения гос. услуги)
     (наименование гос.услуги)
направляет или представляет в _____________________________ заявление о 
                                                              (наименование госоргана) 

предоставлении ________________________________, в котором указываются:

                              (конечный результат государственной услуги)

           полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, адреса заявителя, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, _________________,  для
                                                                                                          (иные документы)      
 юридического лица;

фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений об индивидуальном предпринимателе в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, __________________________________  для индивидуального 
                                              (иные документы) 
предпринимателя;

фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность, ______________________________________  для 

                                 (иные документы)   

физического лица.
К заявлению о предоставлении услуги прилагаются:

1) копии учредительных документов (с представлением оригиналов в случае, если верность копий не засвидетельствована в нотариальном порядке) – 
______________________ для юридического лица;

       (иные документы)
2) документ, подтверждающий оплату предоставления услуги (если оплата предусмотрена);

3) копии документов, перечень которых определяется  настоящим административным регламентом.
 _____________________не вправе требовать от соискателя ___________________
    (наименование госоргана)                                                                                   (наименование госуслуги)

представления документов, не предусмотренных настоящим регламентом.
Заявление о предоставлении _______________________ и прилагаемые к нему
                                                      (наименовании  гос. услуги) 

документы в день поступления в ___________________________ принимаются по
                                                                                         (наименование госоргана) 

описи, копия которой с отметкой о дате приема указанных заявления и документов направляется (вручается) соискателю ___________________________.

                                                                                                      (конечный результат государственной услуги)


3.1.2. _____________________ принимает решение о предоставлении или об 

                     (наименование госоргана)
отказе в предоставлении _________________________ в срок, определенный 




                  (наименование госуслуги)
настоящим регламентом. Указанное решение оформляется соответствующим актом  _______________________________________________.


     (наименование государственного органа)
 ____________________________________    обязан в указанный срок уведомить 
       (наименование государственного органа)

соискателя _____________________________ о принятии  решения о предоставле-нии или об отказе в предоставлении данной государственной услуги.

Уведомление о предоставлении __________________________ направляется







        (наименование государственной услуги)

(вручается) соискателю _______________________________ в письменной форме.




               (наименование государственной  услуги)


В случае утраты  документа, подтверждающего наличие 

 _____________________________________, соискатель имеет право на получение

    (конечный результат предоставления гос. услуги)

дубликата указанного документа, который предоставляется ему на основании заявления в письменной форме.


Соискатель ________________________________ имеет право на получение



 (наименование государственной услуги)
 заверенных  копий документа, подтверждающего наличие
 _____________________________________________________________________. 
(конечный результат предоставления государственной услуги)


3.1.3. Срок  действия   _____________________________________________
                                                                 (конечный результат предоставления государственной  услуги)
по его окончании может быть ________ (продлен по заявлению данной государст-

венной услуги).

Продление срока действия _________________________________________ 






     (конечный результат предоставления государственной услуги)
осуществляется в порядке переоформления ________________________________.




                                 (конечный результат предоставления гос. услуги)


3.1.4. Переоформление   ____________________________________________.




             (конечный результат предоставления государственной услуги)

Заявление о переоформлении _____________________________________________





   (конечный результат предоставления государственной  услуги)

подается ________________________ соискателем ___________________________


         (наименование госоргана)



(наименование гос. услуги)
не позднее чем через _________ дней со дня внесения соответствующих изменений в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей,

 _________________________ (иное  для физических лиц) в случае  реорганизации юридического лица, изменения его наименования или места его нахождения_____ ______________________ (иные данные).

В заявлении указываются новые сведения о соискателе __________________











    (наименование гос. услуги)

или его правопреемнике и данные документа, подтверждающего  факт внесения соответствующих изменений в единый государственный реестр юридических лиц или единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей __________________ (иное для физических лиц).

В переоформлении ___________________________________________ может





     (конечный результат предоставления государственной услуги)

быть отказано в случае предоставления соискателем данной государственной услуги или его правопреемником неполных или недостоверных сведений.

Уведомление об отказе в переоформлении ____________________________








    (конечный результат предоставления гос. услуги)

направляется (вручается) соискателю услуги или его правопреемнику в письменной форме с указанием причин отказа.

Переоформление ____________________________________________ вносит





(конечный результат предоставления государственной  услуги)

 _____________________________________ соответствующие изменения в реестр

         (наименование государственного органа)

 __________________________________________.
(конечный результат предоставления государственной услуги)


Переоформление ____________________________ осуществляется в течение




(конечный результат предоставления гос. услуги)

 ________ дней со дня получения __________________________соответствующего 

заявления.


3.1.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление _______________ 










    (наименование гос. услуги)

  __________________________________________________________.
                   (должность, структурное подразделение государственного органа)


3.1.6. Максимальный срок предоставления _____________________________








                (наименование государственной услуги)

определен настоящим регламентом.


3.1.7. Должностное лицо ____________________________________________






                   (наименование государственного органа)

в соответствии с действующим законодательством осуществляет:


1) выбор исполнителя (структурного подразделения государственного органа);


2) назначение ответственного лица (руководитель структурного подразделения государственного органа, заместитель руководителя структурного подразделения государственного органа, т.д.);

3) внесение предложений (по оптимизации, повышению эффективности, организации работы государственного органа);


4) подписание документов.

Информация о_ _______________________________ хранится на бумажном 
  


    (конечный результат предоставления гос. услуги)

и электронном носителях в архиве ________________________________________.







        (наименование государственного органа)

 
3.1.8. Уведомление о предоставлении ________________________________




  
                            (наименование государственной услуги)

направляется (вручается) соискателю __________________________ в письменной 




                        (наименование государственной услуги)
форме. 

______________________________________________________ предоставляется 

             (конечный результат предоставления государственной услуги)

соискателю  данной услуги под роспись.                                                                            


3.1.9. Наличие в виде приложения к регламенту схемы процедур предоставления заинтересованным лицам сведений.

3.2. Должностные лица___________________________ в случае ненадлежа-



                   (наименование государственного органа)
щего исполнения своих обязанностей при предоставлении (оказании) 
   ____________________________________________________________________




   (наименование государственной  услуги)

и в случае совершения противоправных действий (бездействия) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц данных органов, государственные органы в течение ____________ дней обязаны сообщить юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю, физическому лицу, права и законные интересы которых нарушены.

3.3. Порядок обжалования  действия  (бездействия)  и   решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего регламента.


3.4. Досудебное обжалование, типовые формы  и рекомендации  по  их заполнению для получения и предоставления государственной услуги.  
