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Типовые формулировки 
для внесения изменений в административные регламенты предоставления государственных и муниципальных услуг в части предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме согласно постановлению Правительства Российской Федерации 
от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению 
в электронной форме государственных и муниципальных услуг»

I. В подразделе «Срок и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении государственной (муниципальной) услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной   (муниципальной) услуги, в том числе в электронной форме» раздела «Стандарт предоставления государственной (муниципальной) услуги» указывается срок регистрации органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, при предоставлении государственной (муниципальной) услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта органа государственной власти или органа местного самоуправления 
(далее - официальный сайт) (Примечание: необходимо выбрать варианты 
в зависимости от технической реализации данного функционала).

II. В подразделе «Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной (муниципальной) услуги 
и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги, в том числе 
с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения государственной (муниципальной) услуги в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных 
и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» раздела «Стандарт предоставления государственной (муниципальной) услуги» указывается исчерпывающий состав действий, которые заявитель вправе совершить 
в электронной форме при получении государственной (муниципальной) услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала).

III. В подразделе «Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной (муниципальной) услуги 
по экстерриториальному принципу (в случае, если государственная (муниципальная) услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) 
и особенности предоставления государственной (муниципальной) услуги 
в электронной форме» раздела «Стандарт предоставления государственной (муниципальной) услуги» указываются виды электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной (муниципальной) услуги, в том числе с учетом права заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
Пример № 1
При направлении заявлений и документов в электронной форме 
с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала), заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 
от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг».
Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 21 Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг», согласно которому, 
в случае если при обращении в электронной форме за получением государственной (муниципальной) услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации 
и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – Единая система идентификации и аутентификации), заявитель вправе использовать простую электронную подпись при обращении 
в электронной форме за получением государственной (муниципальной) услугой при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
Пример № 2
При направлении заявителем - физическим лицом заявлений и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта 
(Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала), заявление и документы могут быть подписаны простой электронной подписью в случае, предусмотренном пунктом 21 Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», согласно которому, в случае если при обращении в электронной форме за получением государственной (муниципальной) услуги идентификация и аутентификация заявителя -  физического лица осуществляются с использованием Единой системы идентификации и аутентификации, заявитель вправе использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме 
за получением государственной (муниципальной) услугой при условии, 
что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
Пример № 3
При направлении заявлений и документов в электронной форме 
с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала), заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 
от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг».

IV. В разделе «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме» отдельно указывается перечень административных процедур (действий) при предоставлении государственной (муниципальной) услуги в электронной форме.
 Раздел должен содержать Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», включающий следующие административные процедуры (действия):
- получение информации о порядке и сроках предоставления государственной (муниципальной) услуги;
- запись на прием в орган (организацию), многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ) для подачи запроса о предоставлении государственной (муниципальной) услуги;
- формирование запроса о предоставлении государственной (муниципальной) услуги;
- прием и регистрация органом (организацией) запроса 
и иных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги;
- оплата государственной пошлины за предоставление государственной (муниципальной) услуги и уплата иных платежей, взимаемых 
в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- получение результата предоставления государственной (муниципальной) услуги;
- получение сведений о ходе выполнения запроса;
- осуществление оценки качества предоставления услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.
Примечание: Перечень административных процедур (действий) 
при предоставлении государственных (муниципальных) услуг в электронной форме определяется в соответствии с действующим законодательством, регулирующим предоставление государственной (муниципальной) услуги.
Пример
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении государственной (муниципальной) услуги в электронной форме

Предоставление государственной (муниципальной) услуги включает 
в себя следующие административные процедуры (действия) в электронной форме:
получение информации о порядке и сроках предоставления государственной (муниципальной) услуги;
запись на прием в орган (организацию) о предоставлении государственной (муниципальной) услуги (Примечание: в зависимости от технической реализации данного функционала); запись на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении государственной (муниципальной) услуги (Примечание: 
в случае организации предоставления государственной (муниципальной) услуги на базе МФЦ);
формирование запроса о предоставлении государственной (муниципальной) услуги (Примечание: в зависимости от технической реализации данного функционала);
прием и регистрация органом (организацией) запроса 
и иных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги (Примечание: в зависимости от технической реализации данного функционала);
оплата государственной пошлины за предоставление государственной (муниципальной) услуги и уплата иных платежей, взимаемых 
в соответствии с законодательством Российской Федерации (Примечание: 
в зависимости от наличия государственной пошлины, взымаемой 
за предоставление государственной услуги, а также технической реализации данного функционала). 
получение результата предоставления государственной (муниципальной) услуги (Примечание: в зависимости от технической реализации данного функционала);
получение сведений о ходе выполнения запроса 
(Примечание: в зависимости от технической реализации данного функционала);
осуществление оценки качества предоставления услуги 
(Примечание: в зависимости от технической реализации данного функционала);
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

V. Административная процедура (действие) «Получение информации 
о порядке и сроках предоставления государственной (муниципальной) услуги».
В подразделе «Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии 
с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» раздела «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме» административного регламента необходимо указать:
- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной (муниципальной) услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной (муниципальной) услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, 
в том числе на официальном сайте, а также на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru); 
- порядок, форму и место размещения указанной информации.
Пример
Информация о предоставлении государственной (муниципальной) услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала).
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте (Примечание: необходимо выбрать варианты 
в зависимости от технической реализации данного функционала).
 размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления государственной (муниципальной) услуги, требования 
к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления государственной (муниципальной) услуги;
4) результаты предоставления государственной (муниципальной) услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной (муниципальной) услуги (Примечание: указывается 
при наличии государственной пошлины);
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении государственной (муниципальной) услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений 
и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые 
при предоставлении государственной (муниципальной) услуги.
Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) 
о порядке и сроках предоставления государственной (муниципальной) услуги 
на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее - Федеральный реестр), региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Краснодарского края» (далее - Реестр Краснодарского края), предоставляется заявителю бесплатно. 
Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, а также отказ 
в предоставлении государственной (муниципальной) услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках 
и порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала).
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной (муниципальной) услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию 
или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

VI. Административная процедура (действие) «Запись на прием в орган (организацию), МФЦ для подачи запроса о предоставлении государственной (муниципальной) услуги (далее - запрос)».
В подразделе «Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии 
с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» раздела «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме» административного регламента необходимо указать:
- порядок записи на прием в орган (организацию) для подачи запроса посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала);
- порядок записи на прием в МФЦ для подачи запроса посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта, Единого портала многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала), включающие:
а) возможность ознакомления с расписанием работы органа (организации), МФЦ или уполномоченного сотрудника органа (организации), МФЦ, а также 
с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
б) возможность записи в любые свободные для приема дату и время 
в пределах установленного в органе (организации), МФЦ графика приема заявителей;
в) запрет требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
Примечание: на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края отсутствует возможность записи на прием 
в орган (организацию), однако на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, Едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – Единый портал МФЦ КК) реализована возможность записи на прием в МФЦ.
Пример
В целях предоставления государственной (муниципальной) услуги 
в том числе осуществляется прием заявителей по предварительной записи 
в МФЦ.
 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя на Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, Единый портал МФЦ КК, официальный сайт (Примечание: официальный сайт указывается в случае технической реализации данного функционала) с целью получения государственной (муниципальной) услуги по предварительной записи.
Запись на прием проводится посредством Портала государственных 
и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, Единого портала МФЦ КК, официального сайта (Примечание: официальный сайт указывается в случае технической реализации данного функционала).
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные 
для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.
МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре является наличие свободных для приема даты и времени в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.
Результатом административной процедуры является получение заявителем: 
с использованием средств Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта 
(Примечание: официальный сайт указывается в случае технической реализации данного функционала) в личном кабинете заявителя уведомления о записи 
на прием в МФЦ;
с использованием средств Единого портала МФЦ КК уведомления 
о записи на прием в МФЦ на данном портале. 
Способом фиксации результата административной процедуры является сформированное уведомление о записи на прием в МФЦ.

VII. Административная процедура (действие) «Формирование запроса 
о предоставлении государственной (муниципальной) услуги». 
В подразделе «Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии 
с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» раздела «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме» административного регламента необходимо указать:
- порядок формирования запроса посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) 
без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме, включающий в том числе:
а) информацию об образцах заполнения электронной формы запроса;
б) порядок осуществления форматно-логической проверки сформированного запроса после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса, а также уведомления заявителя о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения.
Пример
Основанием для начала административной процедуры является авторизация заявителя с использованием учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте 
(Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) с целью подачи в орган, предоставляющий государственную (муниципальную) услугу, запроса о предоставлении государственной (муниципальной) услуги в электронном виде.
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте 
(Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте (Примечание: необходимо выбрать варианты 
в зависимости от технической реализации данного функционала) размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 
и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями (Примечание: описывается 
в случае необходимости дополнительно);
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в Единой системе идентификации и аутентификации и сведений, опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в Единой системе идентификации и аутентификации;
е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
ж) возможность доступа заявителя на едином портале или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные пункте настоящего Административного регламента, необходимые 
для предоставления государственной (муниципальной) услуги, направляются 
в орган (организацию) посредством Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта 
(Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала).
Критерием принятия решения по данной административной процедуре является корректное заполнение заявителем полей электронной формы запроса о предоставлении государственной (муниципальной) услуги в электронном виде.
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте 
(Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала).
Результатом административной процедуры является получение органом, предоставляющим государственную (муниципальную) услугу, в электронной форме заявления и прилагаемых к нему документов посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать варианты 
в зависимости от технической реализации данного функционала).
 Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса (заявления) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта 
(Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) и получение заявителем соответствующего уведомления в личном кабинете.

VIII. Административная процедура (действие) «Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых 
для предоставления государственной (муниципальной) услуги».
В подразделе «Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии 
с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» раздела «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме»  административного регламента необходимо указать:
- порядок приема документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги; 
- порядок регистрации запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации. 
Пример
Основанием для начала административной процедуры является получение органом, предоставляющим государственную (муниципальную) услугу, заявления и прилагаемых к нему документов, направленных заявителем посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала).
Орган (организация) обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления государственной (муниципальной) услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
Срок регистрации запроса - _____ рабочий день.
Предоставление государственной (муниципальной) услуги начинается 
с момента приема и регистрации органом (организацией) электронных документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, а также получения в установленном порядке информации об оплате государственной (муниципальной) услуги заявителем 
(Примечание: за исключением случая, если для начала процедуры предоставления государственной (муниципальной) услуги в соответствии 
с законодательством требуется личная явка).
При отправке запроса посредством Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта 
(Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного запроса в порядке, определяемом уполномоченным на предоставление государственной (муниципальной) услуги органом (организацией), после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется 
о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 
При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, 
по которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта ((Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) заявителю будет представлена информация 
о ходе выполнения указанного запроса.
После принятия запроса должностным лицом, уполномоченным 
на предоставление государственной (муниципальной) услуги, запросу в личном кабинете заявителя посредством Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта 
(Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) присваивается статус, подтверждающий 
его регистрацию.
При получении запроса в электронной форме должностным лицом, уполномоченным на предоставление государственной (муниципальной) услуги, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных 
в _____ настоящего Административного регламента.
При наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление государственной (муниципальной) услуги, 
в срок, не превышающий срок предоставления государственной (муниципальной) услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов для предоставления государственной (муниципальной) услуги.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги.
Результатом административной процедуры является регистрация поступивших в орган, предоставляющий государственную (муниципальную) услугу, в электронной форме заявления и прилагаемых к нему документов.
Способом фиксации результата административной процедуры является присвоение регистрационного номера поступившему запросу 
или сформированному органом, предоставляющему государственную (муниципальную) услугу, уведомлению об отказе в приеме документов.

IX. Административная процедура (действие) «Оплата государственной пошлины за предоставление государственной (муниципальной) услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации».
В подразделе «Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии 
с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» раздела «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме» административного регламента необходимо указать:
- возможность оплаты с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта 
(в случае, если данный функционал реализован) по предварительно заполненным органом (организацией) реквизитам;
- запрет истребования у заявителя документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной (муниципальной) услуги.
Пример
Основанием для начала административной процедуры является наличие предусмотренной законодательством Российской Федерации государственной пошлины за предоставление государственной (муниципальной) услуги.
Оплата государственной пошлины за предоставление государственной (муниципальной) услуги осуществляется заявителем с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать варианты
 в зависимости от технической реализации данного функционала) 
по предварительно заполненным органом (организацией) реквизитам. 
При оплате государственной пошлины за предоставление государственной (муниципальной) услуги заявителю обеспечивается возможность сохранения платежного документа, заполненного или частично заполненного, а также печати на бумажном носителе копии заполненного платежного документа.
В платежном документе указывается уникальный идентификатор начисления и идентификатор плательщика.  
Заявитель информируется о совершении факта оплаты государственной пошлины за предоставление государственной (муниципальной) услуги посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала).
Орган (организация) не вправе требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственной (муниципальной) услуги.
Предоставление информации об оплате государственной пошлины 
за предоставление государственной (муниципальной) услуги осуществляется 
с использованием информации, содержащейся в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах, если иное не предусмотрено федеральными законами.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре является перечисление заявителем денежных средств на оплату государственной пошлины органу (организации) предоставляющему (предоставляющей) государственную (муниципальную) услугу в электронном виде.
Результатом административной процедуры является оплата заявителем 
государственной пошлины за предоставление государственной (муниципальной) услуги в электронном виде.
Способом фиксации результата административной процедуры является платежный документ с указанием уникального идентификатора начисления 
и идентификатора плательщика платежа, а также сведения о факте оплаты, содержащиеся в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах.  

X. Административная процедура (действие) «Получение результата предоставления государственной (муниципальной) услуги». 
В подразделе «Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии 
с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» раздела «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме» административного регламента необходимо указать: 
- возможность получения результата предоставления государственной (муниципальной) услуги в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа по выбору заявителя;
- возможность доступа к результату предоставления государственной (муниципальной) услуги, полученному в форме электронного документа, 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края», официальном сайте (Примечание: необходимо выбрать варианты 
в зависимости от технической реализации данного функционала) в течение срока, установленного законодательством Российской Федерации. 
Примечание: на текущий момент, в связи с отсутствием интеграции Регионального реестра с системами МФЦ, варианты, описанные 
в пункте б) примера 1, технически не реализованы.
Пример
Основанием для начала административной процедуры является готовый 
к выдаче результат предоставления государственной (муниципальной) услуги.
В качестве результата предоставления государственной (муниципальной) услуги заявитель по его выбору вправе получить:
а) __________ в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) __________ на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного органом (организацией), 
в МФЦ;
в) __________ на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления государственной (муниципальной) услуги в форме электронного документа или документа 
на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления государственной (муниципальной) услуги.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре является наличие результата предоставления государственной (муниципальной) услуги, который предоставляется заявителю.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры (получение результата предоставления государственной (муниципальной) услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица) является уведомление о готовности результата предоставления государственной (муниципальной) услуги в личном кабинете заявителя 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте (Примечание: в зависимости от способа получения результата предоставления государственной (муниципальной) услуги необходимо выбрать варианты).

XI. Административная процедура (действие) «Получение сведений о ходе выполнения запроса». 
В подразделе «Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии 
с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» раздела «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме»  административного регламента необходимо указать: 
- порядок уведомления заявителя о завершении выполнения органами (организациями) действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты 
или с использованием средств Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края», официального сайта 
(Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) по выбору заявителя.
Пример
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальный сайт (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) 
с целью получения государственной (муниципальной) услуги.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги.
Информация о ходе предоставления государственной (муниципальной) услуги направляется заявителю органами (организациями) в срок, 
не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать варианты 
в зависимости от технической реализации данного функционала) по выбору заявителя.
При предоставлении государственной (муниципальной) услуги 
в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в орган (организацию) 
или МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема 
(Примечание: описывается в случае необходимости дополнительно);
[bookmark: P0084]б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги 
(Примечание: описывается в случае необходимости дополнительно);
[bookmark: P0086]в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги (Примечание: описывается в случае необходимости дополнительно);
г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги (Примечание: описывается в случае необходимости дополнительно).
Критерием принятия решения по данной административной процедуре является обращение заявителя на Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальный сайт 
(Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) с целью получения государственной (муниципальной) услуги.
Результатом административной процедуры является получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса в виде уведомлений на адрес электронной почты или в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте 
(Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) по выбору заявителя.
Способом фиксации результата административной процедуры является отображение текущего статуса предоставления государственной (муниципальной) услуги в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала) в электронной форме.

XII. Административная процедура (действие) «Осуществление оценки качества предоставления услуги».
В подразделе «Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии 
с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» раздела «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме» административного регламента необходимо указать:
- возможность оценки качества предоставления государственной (муниципальной) услуги.
Примечание: на текущий момент, на Портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края» отсутствует функционал оценки качества предоставления услуги.
Пример
Основанием для начала административной процедуры является окончание предоставления государственной (муниципальной) услуги заявителю.
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество государственной (муниципальной) услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала), в случае формирования заявителем запроса 
о предоставлении государственной (муниципальной) услуги в электронной форме. 
Критерием принятия решения по данной административной процедуре является согласие заявителя осуществить оценку доступности и качества государственной (муниципальной) услуги, с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официального сайта (Примечание: необходимо выбрать варианты 
в зависимости от технической реализации данного функционала). 
Результатом административной процедуры является оценка доступности 
и качества государственной (муниципальной) услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала).
Способом фиксации результата административной процедуры является уведомление об осуществлении оценки доступности и качества государственной (муниципальной) услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальном сайте (Примечание: необходимо выбрать варианты в зависимости от технической реализации данного функционала). 

[bookmark: _GoBack]XIII. Административная процедура (действие) «Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного 
или муниципального служащего».
Действие описывается в подразделе «Порядок осуществления 
в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» раздела «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования 
к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме» административного регламента.
Пример
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в орган, предоставляющий государственную (муниципальную) услугу
с целью получения государственной (муниципальной) услуги.
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную  (муниципальную) услугу,  должностного лица органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, государственного (муниципального)  служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные 
и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными 
и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалования). 
При направлении жалобы в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования, а также способом, указанным заявителем при подаче жалобы.
Критерием принятия решения по данной административной процедуре является неудовлетворенность заявителя решениями и действиями (бездействиями) органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, государственного (муниципального) служащего.
Результатом административной процедуры является направление жалобы заявителя в орган (организацию) предоставляющий государственную (муниципальную) услугу, поданной с использованием системы досудебного обжалования в электронном виде.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация жалобы заявителя, а также результата рассмотрения жалобы 
в системе досудебного обжалования.
