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Утвержден

постановлением Главы Сергиево-Посадского
муниципального района

от 26.09.2012 № 2038-ПГ
ПОРЯДОК
подготовки и  направления ответа на запрос о предоставлении документов и информации, находящихся в распоряжении органов администрации Сергиево-Посадского муниципального района и подведомственных этим органам организациях (учреждениях), необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия
1.Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным закономот 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и определяет процедуры предоставления ответов на межведомственные запросы органов и организаций, предоставляющих государственные и муниципальные услуги.

2. Настоящий Порядок регулирует действияорганов администрации Сергиево-Посадского муниципального района, в адрес которых направлен межведомственный запрос (далее – запрос), и их должностных лиц  по приему запроса, формированию и направлению ответа на запрос. Ответ на запрос включает в себя документы и информациюили сведения об отсутствии соответствующих документов и информации. 

3. При выявлении отсутствия правовых оснований у органов, направивших запрос, запрашивать соответствующие документы или информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также при направлении ненадлежаще оформленного запроса, при запросе документа или сведений о лице, предоставление которых требует получения согласия такого лица, если согласие отсутствует или не было приложено к запросу, при направлении запроса документов или информации, предоставление которых не является необходимым согласно действующему законодательству Российской Федерации,Московской области для предоставления услуги заявителю, ответ на запрос содержит отказ в предоставлении соответствующих документов или информации.

4. Запрос подлежит регистрации в отделе организации работы службы «одного окна» (далее - служба «одного окна») в день его поступления в порядке, установленном правилами делопроизводства и документооборота администрации Сергиево-Посадского муниципального района. Запрос, полученный с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, регистрируется в установленном законодательством Российской Федерациипорядке.

5. Днем получения запроса является дата поступления в администрациюСергиево-Посадского муниципального района, почтового отправления, в котором содержится запрос (дата, указанная на уведомлении о вручении), дата, указанная в расписке о вручении запроса, дата, зарегистрированная в единой системе межведомственного электронного взаимодействия.
6. Зарегистрированный запрос передается на исполнение  должностному лицу органаадминистрации Сергиево-Посадского муниципального района (далее – исполнитель) в распоряжении которого находится информация по данному вопросу в порядке, предусмотренном правилами делопроизводства и документооборота администрации Сергиево-Посадского муниципального района в срок не превышающий два рабочих дня.

10. Исполнитель обязан дать ответ на полученный запрос в установленные законодательством Российской Федерациисроки.

11. Орган администрации Сергиево-Посадского муниципального района предоставляет документы или информацию в соответствии с настоящим Порядком только в случае, если такие документы или информация предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление соответствующей государственной (муниципальной) услуги, в качестве требуемых для предоставления услуги. В случае, когда нормативными правовыми актами Российской Федерации, Московской области, нормативными правовыми актами администрации Сергиево-Посадского муниципального районапредусмотрено предоставление документов и информации только при наличии согласия лица на предоставление такой информации, должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, проверяет наличие соответствующего согласия, приложенного к запросу. Указанное в настоящем пункте согласие формируется и прикладывается к запросу в установленном порядке.
12.Должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляет следующие действия: 

1) устанавливает правовые основания направления запроса; 

2) устанавливает перечень запрошенных документов и информации, которая запрошена; 

3) устанавливает состав сведений, изложенных в запросе и необходимых для подготовки и направления запрошенных документов или информации; 

4) устанавливает факт наличия таких документов и информации в распоряжении органа, которому направлен запрос; 

5) устанавливает непосредственное местонахождение запрашиваемых документов и информации; 

6) принимает необходимые действия для сбора запрашиваемых документов и информации с целью направления их органу (организации), направившему запрос, при наличии соответствующих правовых оснований; 

7) формирует ответ на запрос. 
13. При рассмотрении запроса должностное лицо органа, которому направлен запрос, в случае необходимости взаимодействует с органом (организацией), направившим запрос, используя контактную информацию, указанную в запросе.
14. При выявлении отсутствия правовых оснований для направления запроса у органа (организации), направившего запрос, должностное лицо органа, которому направлен запрос, указывает это обстоятельство в ответе на запрос, отказывает в предоставлении запрошенных документов и информации (полностью или частично) и мотивирует свое решение, указывая на соответствующее положение нормативного правового акта.
15.
Если запрашиваемый документ и (или) информация не находятся в распоряжении органа, которому направлен запрос, в связи с тем, что в соответствии с нормативными правовыми актами такие документы или информация должны находиться в распоряжении другого органа (организации), то в ответе на запрос указывается это обстоятельство, указывается обоснование отсутствия такого документа (информации), в том числе указание на положение нормативного правового акта, а также указывается информация об органе (организации), в которой должен находиться запрашиваемый документ или информация (при наличии такой информации).
21.  Способ направления ответа на запрос определяется органом администрацииисходя из способа направления запроса, а также иных обстоятельств, по согласованию с органами, направившими запрос.
22. Если органы администрации Сергиево-Посадского  муниципального района и органы, направившие запрос, подключены к единой системе межведомственного электронного взаимодействия, то ответ на запрос направляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

23. Использование единой системы межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

24. При направлении ответа на запрос с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, ответ на запрос формируется в электронном виде и подписывается электронно-цифровой подписью уполномоченным должностнымлицом.
25. Ответственность за содержание электронного документа (ответа на межведомственный запрос), наличие его реквизитов и правильность оформления возлагается на владельца сертификата ключа подписи, подписавшего (заверившего) электронный документ (межведомственный запрос).
26. Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать пяти рабочих дней с момента поступления запроса вадминистрацию Сергиево-Посадского  муниципального района.

27. Днем направления ответа на запрос является соответственно дата почтового отправления, дата, указанная в расписке о получении ответа на запрос, дата, зарегистрированная в единой системе межведомственного электронного взаимодействия.

28.
Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенную и находящуюся в распоряжении соответствующего органа власти (подведомственной организации) информацию (документы), подлежит ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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