Приложение № 2

Рекомендации по оптимизации предоставления государственных и муниципальных услуг в Ульяновской области по принципу «одного окна» в рамках межведомственного взаимодействия, включая рекомендации по заполнению технологических карт межведомственного взаимодействия, а также описание типовых проблем, возникающих при их подготовке  и способов  устранения таких проблем

1. Область применения и ограничения

Настоящие Рекомендации разработаны в соответствии с:

· Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Закон № 210-ФЗ);

· постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О системе межведомственного электронного взаимодействия»;

· распоряжением Правительства Российской Федерации от 15.04.2011 № 654-р «О базовых государственных информационных ресурсах».

Настоящие Рекомендации позволяют оптимально спланировать и организовать деятельность специалистов органов исполнительной власти и органов местного самоуправления в процессе работы по оптимизации предоставления государственных и муниципальных услуг, проектированию межведомственного взаимодействия, включают описание разработанных форм и рекомендации по их заполнению.

Таблица 1 – Термины и определения, используемые в настоящих Методических рекомендациях

	Термин
	Определение

	Государственная услуга
	деятельность по реализации функций органа власти при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации полномочий органов, предоставляющих государственные услуги;

	муниципальная услуга
	деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований

	заявитель
	физическое или юридическое либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме

	административный регламент
	нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги

	многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг
	российская организация независимо от организационно-правовой формы (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным настоящим Федеральным законом, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна»

	Электронный вид
	предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями

	Портал государственных и муниципальных услуг
	государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг

	межведомственное информационное взаимодействиЕ
	осуществляемое в целях предоставления государственных и муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, многофункциональными центрами/

	межведомственный запрос
	документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным центром в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги

	Технологическое обеспечение информационного взаимодействия органов и организаций
	совокупность электронных сервисов, построенных по общепринятым стандартам, а также использование единых технологических решений и стандартов, единых классификаторов и описаний структур данных

	Поставщик данных
	орган власти (организация), располагающий сведениями, необходимыми для предоставления услуги, и обеспечивающий их предоставление Потребителю данных по запросу в соответствии с 210-ФЗ

	Контрагенты межведомственного взаимодействия
	органы власти (организации), осуществляющие межведомственное взаимодействие и выступающие в ролях Потребителей и Поставщиков данных

	Потребитель данных
	орган власти, ответственный за предоставление услуги и запрашивающий данные, необходимые для предоставления услуги, у других ведомств

	Запрос
	обращение Потребителя данных к Поставщику данных (в рамках предоставления услуги) с требованием о предоставлении документов/сведений, находящихся в распоряжении Поставщика данных

	Система электронного межведомственного взаимодействия
	федеральная государственная информационная система, включающая:

· информационные базы данных, 

· сведения об истории движения в системе взаимодействия электронных сообщений при предоставлении государственных и муниципальных услуг, исполнении государственных и муниципальных функций в электронной форме, 

· программные и технические средства, обеспечивающие взаимодействие информационных систем органов и организаций, используемых при предоставлении в электронной форме государственных и муниципальных услуг и исполнении государственных и муниципальных функций

	Региональная система электронного межведомственного взаимодействия
	региональная информационная система, включающая перечень услуг, которые предоставляются в электронном виде, сведения об истории движения в системе  электронных сообщений при предоставлении государственных и муниципальных услуг, исполнении государственных и муниципальных функций в электронной форме, а также личный кабинет заявителя на региональном портале государственных и муниципальных услуг

	Технологическая карта межведомственного взаимодействия
	описание порядка предоставления государственной услуги, сведения о составе документов, необходимых для предоставления услуги, сведения о контрагентах, формах и содержании межведомственного взаимодействия в рамках предоставления услуги, планы внесения изменений в правовые акты с целью снятия правовых препятствий для перехода на межведомственное взаимодействие, а также планы технической реализации межведомственного взаимодействия

	Базовый государственный информационный ресурс
	государственные информационные ресурсы, содержащие идентификаторы, позволяющие получить из этих и иных государственных информационных ресурсов сведения о лице и (или) об объекте, необходимые для предоставления государственных или муниципальных услуг (исполнения государственных или муниципальных функций)


2. Оптимизация порядка предоставления государственных и муниципальных услуг при  регламентации 

Задачами оптимизации порядка предоставления государственных и муниципальных услуг при регламентации являются:

1. Разделение аналитических и административно-исполнительных процедур (иными словами, исследовательских функций и властных полномочий). Данное направление оптимизации обеспечивает распределение обязанностей по анализу (обследованию объекта, проведению экспертизы и др.) и принятию управленческих (властных) решений между различными исполнителями административных процедур, способствует снижению коррупционных рисков и создает необходимые предпосылки для передачи части полномочий органов власти в аутсорсинг. При применении данного способа оптимизации, как правило, не требуется внесения изменений и дополнений в нормативные правовые акты. В данном случае достаточно изменения внутреннего порядка предоставления услуги у органа власти.

2. Устранение избыточных, дублирующихся, неисполняемых административных процедур и административных действий предполагает исключение отельных административных действий по согласованию, визированию документов и т.д. (например, в случае дачи заключения несколькими органами власти по вопросам, отнесенным к их компетенции, нет необходимости в последующем проведении заседания комиссии с участием представителей каждого из органов власти, давших свое заключение).

3. Сокращение возможностей для административного усмотрения отдельным исполнителем (служащим, должностным лицом), предполагает фиксирование в административном регламенте все возможных вариантов принятия соответствующим должностным лицом того или иного решения (например, должен быть исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги, приостановления предоставления услуги, возможно, в отдельных случаях, отказа в приеме документов). Формулировки для принятия решения отдельным исполнителем должны быть конкретизированы и не иметь общего характера (как например, «нарушение требований действующего законодательства»).

4. Упрощение административных процедур и административных действий предполагает введение электронных учетных форм принимаемых от заявителя документов, автоматическое формирование описи принятых документов и расписки в их получении, автоматический расчет размеров выплат и др.

5. Уменьшение сроков исполнения административных процедур и административных действий. Как правило, в нормативных актах предусмотрен максимально возможный срок предоставления услуги (например, в течение 30 дней с момента принятия заявления, в течение двух недель, не более двух месяцев и т.д.). На практике, зачастую, услуги предоставляются в гораздо меньший срок (например, получение загранпаспорта предусмотрено в течение 30 дней независимо от сроков выполнения административных процедур (действий) по факту, т.е. может быть установлено фактическое получение на 03.10.2011, однако дата выдачи в документе указана 19.09.2011, т.е. готовый документ находился в распоряжении органа власти и не предоставлялся заявителю). Подобные резервы в сроках предоставления услуг могут быть сокращены посредством проведения хронометража осуществления отдельных действий (процедур).

6. Распределение ролей и ответственности должностных лиц по каждой административной процедуре или действию обеспечивает четкую  фиксацию и контроль сроков, качества предоставления услуги на всех ее стадиях. Например, четко фиксируется в административном регламенте, кто и в какие сроки принимает документы, кто и в какие сроки подготавливает и направляет соответствующие документы, также устанавливаются сроки для должностных лиц, уполномоченных на подписание исходящей документации и распределение по ответственным лицам входящих запросов и т.д.

7. Сокращение перечня документов, которые заявитель должен представить для получения услуги, в случае если соответствующие документы (сведения) могут быть получены без участия заявителя.

8. Синхронизация отдельных административных действий (процедур). Допускается в случае если принятие решение по отдельным административным процедурам не зависит друг от друга (например, документы могут быть направлены на согласование в различные органы власти одновременно, в случае если каждый орган принимает независимое решение).

На этапе оптимизации порядка предоставления государственной и муниципальной услуги рекомендуется выполнить следующие виды работ:

1. Оценка эффективности процедур и действий исследуемого административного процесса предоставления услуги; 

2. Разработка предложений по оптимизации административного процесса;

3. Формирование модели административного процесса «как должно быть», с учетом предложений по оптимизации.

Оценка эффективности процедур и действий исследуемого административного процесса, производится на основании сформированной модели административного процесса («как есть») в соответствии с критериями неоптимальности процессов предоставления, услуг представленных в таблице.

Таблица 2 – Примерный перечень признаков «неоптимальности» процессов предоставления услуг

	№

п/п
	Наименование группы признаков «неоптимальности» административного процесса
	Содержание признака «неоптимальности» административного процесса 
	Пояснение 

	1
	2
	3
	4

	1.
	Группа признаков, связанных с неоптимальными действиями получателей услуг и (или) органов (организаций) оказывающих услуги, в ходе предоставления услуг
	Действия заявителя могут быть полностью или частично выполнены сотрудниками органов исполнительной власти
	Например, сбор справок, необходимых для предоставления услуги, может выполнять Заявитель (физически), а может сотрудник органа исполнительной власти, посредством организации межведомственного взаимодействия  

	
	
	«Физические» действия заявителя или сотрудников органов исполнительной власти могут быть полностью или частично заменены информационным взаимодействием, в том числе с использованием сети Интернет
	Например, получение консультации по требуемой услуге через сеть Интернет (либо с использованием Центра телефонного обслуживания), получение Заявителем информации о ходе предоставления услуги с использованием сети Интернет

	
	
	Отсутствие четких критериев принятия решения на развилке модели административного процесса, необоснованная широта дискреционных полномочий должностных лиц в ходе предоставления услуги
	Например, при «входе» на действие «Принятие решения» исследуемого административного процесса может быть несколько «выходов» - вариантов решения, но список вариантов выбора этих решений не является исчерпывающим, либо имеются разночтения, не каждому варианту решения может быть однозначно сопоставлена процедура и основания его принятия 

	
	
	Процедуры «повторного» занесения информации при межведомственном взаимодействии, связанные с отсутствием единой медиа –среды
	Например, в случае межведомственного взаимодействия при предоставлении услуги, документ (информация) передается посредством каналов связи (или на электронном носителе), но формат файла стороны, передающей информацию, не совпадает с форматом принимающей стороны. 

Например, «выходом» функции одного участника предоставления услуги является документ на бумажном носителе, а «входом» другого участника предоставления данной услуги документ в электронном виде (кроме случаев, связанных с предоставлением оригиналов документов) 

	2.
	Дублирующие процедуры
	Результаты работы дублируют результаты других работ
	Например, многократный запрос одной и той же информации в процессе предоставления одной услуги

	
	
	Требование сотрудниками органов исполнительной власти от заявителя предоставления дублирующей информации
	Например, требование заполнения форм документов, содержащих одинаковые информационные поля или предоставления копий документов, содержащих одинаковую информацию

	3.
	Избыточные процедуры
	Наличие операций, при которых не производится трансформация документа или информации 
	Например, механические действия при передаче документа (информации) на другой уровень, без какой-либо обработки

	
	
	Отказ от выполнения действия  не влияет на результаты процедуры в целом
	Например, многократное визирование копий документов Заявителя или решения по предоставлению или отказу в предоставлении услуги, в рамках одного органа (организации), пре исполнительной власти 

	4.
	Процедуры, «сопутствующие» оптимизации (экспертиза на соответствие требованиям законодательства)
	Требование сотрудниками органов исполнительной власти от Заявителя выполнения действий, обязательность которых не закреплена нормативными актами
	Например, предоставление копий документов, не предусмотренных порядком предоставления услуги и не требуемых логически при предоставлении услуги 

	
	
	Отсутствие в нормативных актах требований предоставления информации или выполнения действий, обязательность которых следует явно из логики процесса предоставления услуги
	Например, отсутствие в нормативных правовых актах требований о предоставлении заявителем паспорта при обращении за получением услуги 

	
	
	Несоответствие акту большей юридической силы
	Например, нормативный правовой акт субъекта РФ, регламентирующий предоставле​ние услуги, имеет положения, не соответствующие федеральному законодательству


Следует отметить, что данный список признаков неоптимальности административного  процесса предоставления услуги является универсальным, но не исчерпывающим. В ходе анализа каждого конкретного административного процесса могут возникнуть специфические критерии «неоптимальности».

Предложения по оптимизации административного процесса предоставления услуги оформляются в виде таблицы ___ и закрепляются в тексте административного регламента.

Таблица 3 – Предложения по оптимизации административного процесса предоставления услуги

	№

п/п
	Наименование элемента административного процесса, требующего оптимизации (процедуры, действия, НПА и т.д.)
	Описание существующей проблемы, несоответствия 
	Предложения по оптимизации 

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


С использованием предложений по оптимизации формируется модель административного процесса «как должно быть», которая находит свое отражение в тексте административного регламента («блок-схема предоставления услуги»).

Построение модели производится посредством графического изображения желательно в нотации специализированного программного продукта. Модель строится в виде дерева (иерархического списка), в котором описываются все процедуры и работы, входящие в состав административного процесса предоставления услуги, с указанием связи между ними и ответственными лицами или непосредственными исполнителями работ.

При построении графической модели необходимо учитывать следующие правила (Правила расположения графических элементов модели):

1. графические элементы процесса (последовательность событий и действий) располагаются сверху вниз;

2. графические элементы, обозначающие исполнителей действия (сотрудников или подразделения) располагаются справа от действия;

3. информационные носители, необходимые для корректного осуществления действия, располагаются слева от действия;

4. события или информационные носители, активизирующие действие (вход), располагаются над действием;

5. события или информационные носители, порождаемые действием (выход), располагаются под действием.

6. Правила соединения графических элементов модели:

7. каждая модель начинается как минимум одним стартовым инициирующим событием и завершается как минимум одним результирующим событием;

8. события и действия по ходу выполнения процесса чередуются (сменяют друг друга);

9. несколько событий инициируют действие только с помощью правила «исключающее ИЛИ»;

10. действия, в рамках которых принимается решение о ходе процесса, на выходе всегда соединяются с правилом «исключающее ИЛИ»;

11. правила показывают все возможные варианты течения процесса после функции выбора;

12.  события, следующие после правил выбора описывают все возможные результаты выбора.
В тесте административного регламента предоставления государственной и муниципальной услуги должен быть зафиксирован оптимизированный в соответствии с описанной выше технологией порядок предоставления услуги.

3. Оптимизация в рамках проектирования межведомственного взаимодействия

Основные предложения по оптимизации в рамках проектирования межведомственного взаимодействия формируются при заполнении Листа А.2. Таблицы 1.3. «Оптимизация услуги» технологической карты межведомственного взаимодействия (далее – ТКМВ).

Данная таблица относится к числу предварительных форм при проектировании межведомственного взаимодействия (до стадии формулирования и детального описания запросов и ответов на них). Таблица 1.3. заполняется независимо от качества оптимизации, проведенной при подготовке административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг. Это обусловлено тем, что по большому счету оптимизация при регламентации носила «ведомственный» характер (упрощение и совершенствование процедур достигалось без изменения законодательных актов). При проектировании межведомственного взаимодействия предусматривается внесение изменений в нормативные правовые акты всех уровней независимо от их юридической иерархии. Главная задача в данном случае – сокращение количества документов (согласований), предоставляемых заявителем.

Рассмотрим более подробно заполнение всех таблиц ТКМВ.

1. Заполнение формы А.0. Общие сведения. 

	
	Наименование услуги
	Поле для введения наименования услуги

	
	 
	 
	 
	 
	 

	№
	Наименование органа (организации)
	Потребитель или Поставщик данных?
	Ф.И.О. и должность ответственного лица
	E–mail
	Контактный телефон

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	№
	 
	 
	 
	 
	 


· Потребителю данных следует указать наименование услуги. Наименование услуги указывается в соответствии с редакцией, приведенной в реестре государственных услуг субъекта РФ (реестре муниципальных услуг соответствующего муниципального образования). Наименование услуги должно быть единообразно сформулировано в реестре государственных услуг субъекта РФ (реестре муниципальных услуг соответствующего муниципального образования), в наименовании административного регламента и в положении об органе власти, к полномочиям которого относится предоставление. В случае наличия расхождений необходимо запланировать внесение изменений в соответствующие правовые акты (информация отражается в Таблице А.1.1.).

· Каждому участнику работы по подготовке ТКМВ следует указать наименование ведомства, роль ведомства (Потребитель или Поставщик данных), ФИО и должность, а также контактные данные. 

Следует обратить внимание, что указывается наименования ведомств, а не наименования структурных подразделений. 

Для федеральных органов исполнительной власти указываются наименования центрального аппарата (не территориальных органов федеральных органов исполнительной власти). Для федеральных органов исполнительной власти допускается не заполнять контактную информацию (например, Федеральная налоговая служба, Росреестр, Ростехнадзор и т.д.).

Для органов местного самоуправления следует указывать наименование органа власти и в скобках приводить наименование структурного подразделения ответственного за предоставление услуги (например, администрация №-го района (управление архитектуры)). В случае если орган местного самоуправления выступает поставщиком данных, НЕ следует приводить наименование всех местных администраций по субъекту РФ, достаточно указать лишь информацию по «пилотным» муниципальным образованиям или привести обобщающую формулировку: «администрации районов и городских округов (подразделение, ответственное за выдачу градостроительных планов)».

Источником информации для заполнения данной формы может служить административный регламент (при его наличии), а именно пункты в которых перечислены органы, участвующие в предоставлении услуги, органы и организации, в которые необходимо обратиться заявителю, или необходимо провести  анализ состава документов, предоставляемых заявителем, на предмет установления источника их получения.

Пример заполнения А.0. по региональной услуге:

	Табл. А.0. Общие сведения**
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	Наименование услуги
	Назначение и выплата единовременной материальной помощи на погребение

	
	
	
	
	
	

	№
	Наименование органа (организации)
	Потребитель или Поставщик данных?
	Ф.И.О. и должность ответственного лица
	E–mail
	Контактный телефон

	1
	Министерство труда и социального развития Ульяновской области
	Потребитель данных
	Барабанова Светлана Олеговна, Главный консультант - эксперт
	efremovayy@rambler.ru

	(8422) 44-95-04

	2.
	Областное государственное казенное учреждение «Центр занятости населения» соответствующего муниципального образования 
	Поставщик данных
	Ответственное лицо Областного государственного казенного учреждения «Центр занятости населения» соответствующего муниципального образования
	 
	 


Пример заполнения А.0. по муниципальной услуге:

	Табл. А.0. Общие сведения**
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	Наименование услуги
	Подготовка и выдача разрешений на установку рекламной конструкции

	
	
	
	
	
	

	№
	Наименование органа (организации)
	Потребитель или Поставщик данных?
	Ф.И.О. и должность ответственного лица
	E–mail
	Контактный телефон

	1
	Комитет архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	Потребитель
	Кирсанов Александр Сергеевич, начальник отдела информационного обеспечения Комитета архитектуры и градостроительства
	Uaig_ul@mail.ru

	(8422)  41-29-01

	2
	Управление Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Ульяновской области (УФНС по Ульяновской области)
	Поставщик
	 
	 
	 

	3
	Управление Федерального казначейства Российской Федерации по Ульяновской области (УФК по Ульяновской области)
	Поставщик
	 
	 
	 


Ошибки при заполнении данной формы встречаются редко. К их числу можно отнести:

1. Некорректное наименование услуги (не соответствует рекомендованному перечню услуг). Здесь может быть ситуация когда в наименовании услуги используется слишком общая формулировка (например, «оказание мер социальной поддержки отдельным категориям населения», ТКМВ в данном случае будет чрезмерно перегруженной, потому что состав мер достаточно обширен и категории могут быть многочисленны). Или противоположная ситуация, когда услуги чрезмерно детализированы (например, «выдача лицензии на осуществление деятельности по розничной торговле алкоголем», при этом не рассматривается ситуация по продлению, переоформлению, получению дубликата и т.д.). Оба негативных примера приведут к сложностям при заполнении ТКМВ. В первом случае ТКМВ будет очень громоздкой, перегруженной различными видами запросов и ответов, а ввиду необходимости ее согласования со всеми поставщиками  процесс рассмотрения может сильно затянуться. Во втором случае на каждую упущенную подуслугу (переоформление лицензии, выдачу дубликата лицензии и т.д.) необходимо заполнять отдельную ТКМВ, что может привести к дублированию информации и согласования одних и тех же запросов.

2. В качестве Потребителя данных указывается подведомственное учреждение, что недопустимо, поскольку проектирование межведомственного взаимодействия осуществляется в отношении государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами власти.

3. Перечисляются не все поставщики данных. Для устранения данного нарушения необходимо проверять пакет документов, предоставляемых заявителем.

2. Заполнение формы А.1. Описание услуги. 

2.1. Таблица А.1.1. Описание услуги: правовая база

	№
	Правовые акты, в соответствии с которыми предоставляется услуга 
	Противоречие с нормами ФЗ №210

	
	Укажите все акты, определяющие основания предоставления услуги и порядок предоставления (включая реквизиты)
	Если нормы акта вступают в прямое или косвенное в противоречие с нормами ФЗ №210, укажите номер(а) статьи(ей), содержащей указанные противоречия

	1
	 
	 

	2
	 
	 

	…
	 
	 

	k
	 
	 


· Заполнение таблицы осуществляется Потребителем данных. Даже в части указания нормативных актов, регулирующих деятельность поставщиков, данные вносит в таблицу Потребитель.

· Перечислите акты всех уровней, которые определяют основания и порядок предоставления услуги, а также регулируют отдельные сценарии предоставления услуги. В перечень актов должны войти как минимум:

- федеральный закон, устанавливающий основания для предоставления услуги;

- положение о ведомстве, в котором предоставление услуги включено в число полномочий ведомства;

- ведомственные правовые акты, определяющие порядок предоставления услуги (в первую очередь – административный регламент, если такой принят).

В данной таблице должны быть приведены нормативные правовые акты, регулирующие предоставление услуги в отношении поставщиков (например, по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций должен быть указан также приказ МВД России, устанавливающий порядок согласования размещения рекламной конструкции в пределах полосы отвода автодорог).

· Укажите нормы перечисленных актов, вступающие в прямое или косвенное противоречие с Законом № 210 (если такое противоречие выявлено).

Все правовые акты, в которых выявлены противоречия 210-ФЗ, должны быть указаны также в Плане по внесению изменений в нормативно-правовые акты (форма Б1). Как правило, Потребители заполняют форму Б1. Поставщики данных также формируют свои планы по внесению изменений в нормативно-правовые акты. Для этого создают дополнительный лист Excel (форма Б2).

Источником информации для заполнения данной формы может служить административный регламент (при его наличии), а именно, пункты в которых перечислены нормативно-правовые акты, в соответствии с которыми предоставляется та или иная услуга.

Пример заполнения А.1.1. по региональной услуге:

	Табл. А.1.1. Описание услуги: правовая база*
	
	

	
	
	
	
	

	№
	Правовые акты, в соответствии с которыми предоставляется услуга 
	Противоречие с нормами ФЗ №210

	 
	Укажите все акты, определяющие основания предоставления услуги и порядок предоставления (включая реквизиты)
	Если нормы акта вступают в прямое или косвенное в противоречие с нормами ФЗ №210, укажите номер(а) статьи(ей), содержащей указанные противоречия

	1.
	Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»
	Нет противоречия

	2.
	Постановление Правительства Ульяновской области от 04.09.2008 № 379-П «Об оказании единовременной материальной помощи на погребение»
	Нет противоречия

	3.
	Административный регламент Министерства труда и социального развития Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате единовременной материальной помощи на погребение, утвержденный приказом министерства труда и социального развития Ульяновской области от 07.11.2011  № 101-п
	Нет противоречия


Пример заполнения А 1.1. по муниципальной услуге:

	Табл. А.1.1. Описание услуги: правовая база*
	
	

	
	
	
	
	

	№
	Правовые акты, в соответствии с которыми предоставляется услуга 
	Противоречие с нормами ФЗ №210

	 
	Укажите все акты, определяющие основания предоставления услуги и порядок предоставления (включая реквизиты)
	Если нормы акта вступают в прямое или косвенное в противоречие с нормами ФЗ №210, укажите номер(а) статьи(ей), содержащей указанные противоречия

	1
	Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ
	

	2
	Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
	 

	3
	Федеральный закон Российской Федерации от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»
	

	4
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
	 

	5
	Постановление Правительства Российской Федерации от 14.04.2007 года № 233 «О порядке установления и использования полос отвода федеральных автомобильных дорог»
	 

	6
	Постановление Главы города Ульяновск 15.11.2007 № 10104 «Об утверждении Положения о порядке выдачи разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального образования «Город Ульяновск»
	пункт 1 приложения №1

	7
	Постановление мэрии города Ульяновска от 19.10.2010 №5555 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на установку рекламной конструкции»
	пункт 2.3 Административного регламента


Ошибки при заполнении данной формы встречаются редко. К их числу можно отнести:

1. Перечислены не все нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления услуги. Должны быть указаны правовые акты, находящиеся в сфере правового регулирования не только Потребителей данных, но и Поставщиков данных, а также акты высшей юридической силы, в том числе федеральные законы.

2. Перечислены только акты, в которых содержаться противоречия ФЗ № 210. Должны быть указаны все акты, даже те, в которые не потребуется вносить изменения в случае проектирования межведомственного взаимодействия.

3. В случае отсутствия административного регламента по услуге в Таблице Б.1. обязательно должно быть предусмотрено мероприятие по его разработке.

4. Отсутствие нормативных правовых актов, противоречащих ФЗ № 210. Такая ситуация исключена, поскольку по всем услугам при переходе на межведомственное взаимодействие потребуется изменение пакета документов, предоставляемых заявителем, или изменение полномочий органов власти по подготовке запросов и ответов по каналам межведомственного взаимодействия по каждой услуге.

2.2. Таблица А.1.2. Описание услуги: перечень подуслуг

	№
	Наименование подуслуги
	Срок предоставления подуслуги
	Тип получателя
	Платность предоставления подуслуги

	 
	Укажите наименование подуслуги
	Укажите срок предоставления подуслуги
	Введите код:
1 - граждане России;
2 - иностранные граждане;
3 - индивидуальные предприниматели;
4 - организации 
	Введите код:
1 - платная подуслуга,
2 - бесплатная подуслуга
	Для платных подуслуг укажите наименование, реквизиты соответствующего НПА и статью. Для услуг, предоставляемых бесплатно, оставьте поле незаполненным

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 

	№
	 
	 
	 
	 
	 


· Заполнение таблицы осуществляется Потребителем данных.

· Следует сформировать перечень подуслуг, входящих в состав услуги. Подуслуга – это сценарий предоставления услуги, который характеризуемый уникальными требованиями по одному из трёх параметров:

- различные требования по предоставлению услуги для разных категорий заявителей. Например, право на получение субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг имеют (п. Правил предоставления субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 № 761):

а) пользователи жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде;

б) наниматели жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде;

в) члены жилищного или жилищно-строительного кооператива;

г) собственники жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома).

Соответственно, подуслугами в данном случае являются:

1) предоставление субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг пользователям жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде;

2) предоставление субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг нанимателям жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде;

3) предоставление субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг членам жилищного или жилищно-строительного кооператива;

4) предоставление субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг собственникам жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома).

- различные требования по составу пакета «входных» документов для разных сценариев предоставления услуги. 

- различные сценарии результатов предоставления услуги. Например, по услуге – предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, с предварительным согласованием мест размещения объектов результатом услуги могут быть следующие сценарии: предоставление земельного участка в собственность или аренду, в аренду, в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование (ст. 30 Земельного кодекса РФ).

Соответственно, подуслугами в данном случае являются:

1) предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, с предварительным согласованием мест размещения объектов в собственность;

2) предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, с предварительным согласованием мест размещения объектов в аренду;

3) предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, с предварительным согласованием мест размещения объектов в постоянное (бессрочное) пользование;

4) предоставление земельных участков для строительства из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, с предварительным согласованием мест размещения объектов в безвозмездное срочное пользование.

· Не следует путать подуслуги: 

- с этапами предоставления услуги (приём документов, рассмотрение документов, принятие решения по результатам рассмотрения документов...). Перечень подуслуг для ТКМВ формируется путем анализа состава заявителей, имеющих право на получение услуги, пакета документов, предоставляемых заявителем, возможных результатов получения услуги (по сценариям результатов имеются в виду качественно отличные друг от друга результирующие документы (например, договор аренды земельного участка, договор купли-продажи земельного участка и др.), а не положительный или отрицательный результат предоставления услуги.

- с услугами, необходимыми и обязательными для получения данной услуги (проведение обязательной экспертизы материальных объектов).

· Для каждой подуслуги следует указать в соответствующих столбцах:

- срок предоставления (как правило, он одинаков для всех подуслуг);

- тип получателя;

- информацию о платности/бесплатности предоставления.

· По некоторым услугам возможна ситуация, когда подуслуга является единственной (например, назначение и выплата единовременной материальной помощи на погребение). Однако Таблица А.1.2. в таком случае тоже должна заполняться с приведением наименования одной подуслуги.

Источником информации для заполнения данной формы может служить административный регламент (при его наличии), а именно пункты в которых приведены требования к заявителям, составу документов, описаны возможные результаты предоставления услуги.

Пример заполнения А.1.2. по региональной услуге:

	Табл. А.1.2. Описание услуги: перечень подуслуг*
	
	
	

	№
	Наименование подуслуги
	Срок предоставления подуслуги
	Тип получателя
	Платность предоставления подуслуги

	 
	Укажите наименование подуслуги
	Укажите срок предоставления подуслуги
	Введите код:
1 - граждане России;
2 - иностранные граждане;
3 - индивидуальные предприниматели;
4 - организации 
	Введите код:
1 - платная подуслуга,
2 - бесплатная подуслуга
	Для платных подуслуг укажите наименование, реквизиты соответствующего НПА и статью. Для услуг, предоставляемых бесплатно, оставьте поле незаполненным

	1
	Назначение и выплата единовременной материальной помощи на погребение
	60 дней
	1
	2
	 


Пример заполнения А.1.2. по муниципальной услуге:

	Табл. А.1.2. Описание услуги: перечень подуслуг*
	
	
	

	№
	Наименование подуслуги
	Срок предоставления подуслуги
	Тип получателя
	Платность предоставления подуслуги

	 
	Укажите наименование подуслуги
	Укажите срок предоставления подуслуги
	Введите код:
1 - граждане России;
2 - иностранные граждане;
3 - индивидуальные предприниматели;
4 - организации 
	Введите код:
1 - платная подуслуга,
2 - бесплатная подуслуга
	Для платных подуслуг укажите наименование, реквизиты соответствующего НПА и статью. Для услуг, предоставляемых бесплатно, оставьте поле незаполненным

	1.
	Подготовка и выдача физическим лицам разрешений на установку рекламной конструкции
	60
	1
	1
	Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ, статья 333.33

	2.
	Подготовка и выдача юридическим лицам разрешений на установку рекламной конструкции
	60
	4
	1
	Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ, статья 333.33

	3.
	Подготовка и выдача индивидуальным предпринимателям разрешений на установку рекламной конструкции
	60
	3
	1
	Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ, статья 333.33


Ошибки при заполнении данной формы:

1. В качестве подуслуг указываются положительное и отрицательное решения по услуге. Положительное и отрицательное решение относятся к одной подуслуге.

2. Выделение подуслуг осуществляется только по одному критерию, например, только в зависимости от результата предоставления: оформление свидетельства, перерегистрация, прекращение действия. Следует иметь ввиду, что заполнение Таблицы А.1.2. обеспечивает контроль за проработкой всех возможных документов, предоставляемых заявителем в различных случаях (сценариях) по услуге. Поэтому определение состава подуслуг осуществляется по всем возможным основаниям.

3. Приводится одна подуслуга. Указание в ТКМВ единственной подуслуги является основанием для повышения внимания при проведении экспертизы данной ТКМВ, поскольку в большинстве случаев услуги имеют несколько сценариев. Приведение в Таблице А.1.2. может говорить о том, что разработчик ТКМВ недостаточно качественно проработал возможные варианты предоставления услуг, что может привести с недоработке при подготовке описания состава запросов по данной услуге (не весь объем необходимых сведений будет охвачен в ТКМВ).

2.3. Таблица А.1.3. Описание услуги: перечень входных документов

	№
	Наименование «входного» документа услуги
	Перечень подуслуг, для предоставления которых необходим документ
	Правовые основания для получения документа
	Способ получения документа - фактическое состояние
	Источник документа - фактическое состояние
	Наименование источника документа
	В соответствии с ФЗ №210, подлежит получению по каналам межвед. взаимодействия
	Почему данный документ не подлежит получению по каналам межвед. взаимодействия?
	Может ли данный документ быть признан избыточным и исключён из перечня необходимых для предоставления услуги?

	
	Укажите наименование документа
	Перечислите номера подуслуг (из таблицы А.1.2), для предоставления которых необходим данный документ
	Укажите наименование и реквизиты акта, в соответствии с которым для предоставления услуги используется данный документ
	Введите код:
1 - предоставляется заявителем,
2 - получается по каналам межведомственного взаимодействия,
3 - получается по каналам межуровневого взаимодействия,
4 - получается по каналам внутриведомственного взаимодействия.
	Введите код:
1 - составляется заявителем,
2 - выдаётся в рамках предоставления государственной или муниципальной услуги,
3 - выдаётся организацией бюджетного сектора,
 4 - выдаётся коммерческой организацией.
	Для всех документов, кроме составляемых заявителем, укажите наименование органов или организаций, выдающих документы. Для документов, составляемых заявителем, оставьте поле незаполненным
	Введите код:
1 - да, подлежит,
2 - нет, не подлежит.
	Введите код: 
1 - документ входит в перечень лично предоставляемых, 
2 - документ, является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг, 
3 - документ отсутствует в распоряжении органов власти, местного самоуправления, подведомственных организаций
	Введите код:
1 - да, может,
2 - нет, не может.

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	l
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· Заполнение таблицы осуществляется Потребителем данных.

· Следует сформировать перечень входных документов услуги. При этом обратить внимание на необходимость внести в таблицу наименования конкретных документов (имеющих своё название, форму и источник получения). Формулировка «документ, подтверждающий право заявителя на...» является не наименованием документа, а наименованием группы документов. Группа документов должна быть детализирована до описания каждого отдельного документа, входящего в данную группу (должны быть рассмотрены все возможные варианты документов в рамках группы).

	Пример. 

Государственная услуга: «Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» 

Подуслуга: «Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг пользователям жилого помещения государственного и муниципального жилищного фонда».

1. Документы, подтверждающие законные основания владения и пользования заявителем жилым помещением

1.1. договор социального найма жилого помещения;

1.2.  договор найма жилого помещения;

1.3.  договор найма специализированного жилого помещения (в том числе служебного жилого помещения, жилого помещения в общежитии, жилого помещения маневренного фонда, жилого помещения в доме системы социального обслуживания населения, жилого помещения фонда вынужденных переселенцев и лиц, признанных беженцами);

1.4.  договор безвозмездного пользования жилым помещением для социальной защиты отдельных категорий граждан;

1.5.  справка, подтверждающая пользование заявителем жилым помещением, выданная органом государственной власти или органом местного самоуправления, уполномоченным осуществлять функции собственника государственного или муниципального имущества от имени Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или от имени муниципального образования в рамках их компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов, а также уполномоченными ими лицами;

1.6. судебное решение, установившее жилищные права и обязанности;


Можно использовать двухуровневую нумерацию, чтобы разделить в перечне наименования документов и наименования групп документов. При этом заполнение таблицы (внесение данных по столбцам) осуществляется для конкретных документов, а не для их групп. Каждый документ всегда должен быть указан в отдельной строке таблицы.

Например:

	Табл. А.1.3. Описание услуги: перечень входных документов*
	
	
	
	
	
	

	№
	Наименование «входного» документа услуги
	Перечень подуслуг, для предоставления которых необходим документ
	Правовые основания для получения документа
	Способ получения документа - фактическое состояние
	Источник документа - фактическое состояние
	Наименование источника документа
	В соответствии с ФЗ №210, подлежит получению по каналам межвед. взаимодействия
	Почему данный документ не подлежит получению по каналам межвед. взаимодействия?
	Может ли данный документ быть признан избыточным и исключён из перечня необходимых для предоставления услуги?

	 
	Укажите наименование документа
	Перечислите номера подуслуг (из таблицы А.1.2), для предоставления которых необходим данный документ
	Укажите наименование и реквизиты акта, в соответствии с которым для предоставления услуги используется данный документ
	Введите код:
1 - предоставляется заявителем,
2 - получается по каналам межведомственного взаимодействия,
3 - получается по каналам межуровневого взаимодействия,
4 - получается по каналам внутриведомственного взаимодействия.
	Введите код:
1 - составляется заявителем,
2 - выдаётся в рамках предоставления государственной или муниципальной услуги,
3 - выдаётся организацией бюджетного сектора,
 4 - выдаётся коммерческой организацией.
	Для всех документов, кроме составляемых заявителем, укажите наименование органов или организаций, выдающих документы. Для документов, составляемых заявителем, оставьте поле незаполненным
	Введите код:
1 - да, подлежит,
2 - нет, не подлежит.
	Введите код: 
1 - документ входит в перечень лично предоставляемых, 
2 - документ, является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг, 
3 - документ отсутствует в распоряжении органов власти, местного самоуправления, подведомственных организаций
	Введите код:
1 - да, может,
2 - нет, не может.

	1
	Документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи, учитываемых при решении вопроса о предоставлении субсидии:
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1.1.
	Справки с основного места работы и со всех мест дополнительной работы о доходах
	1,2,3,4
	Подп. «г», п. 8 Правил предоставления субсидий на полату жилых помещений и коммунальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 № 761
	1
	3,4
	Организации, с которыми у заявителя заключены трудовые договоры, договоры на выполнение работ (оказание услуг)
	2
	1
	2

	1.2.
	Справки о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников
	1,2,3,4
	Подп. «г», п. 8 Правил предоставления субсидий на полату жилых помещений и коммунальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 № 761
	
	 
	 
	 
	 
	 

	1.2.1.
	Справка Пенсионного Фонда РФ
	 
	Подп. «г», п. 8 Правил предоставления субсидий на полату жилых помещений и коммунальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 № 761
	2
	2
	Пенсионный фонд РФ
	1
	 
	2

	1.2.2.
	Справка фонда социального страхования
	 
	Подп. «г», п. 8 Правил предоставления субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 № 761
	1
	2
	Фонд социального страхования РФ
	1
	 
	2

	1.2.3.
	Справка службы занятости о выплате пособия по безработице
	 
	Подп. «г», п. 8 Правил предоставления субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 № 761
	1
	2
	Службы занятости
	1
	 
	2

	1.2.4.
	Справка органа социальной защиты об иных социальных пособиях и выплатах
	 
	Подп. «г», п. 8 Правил предоставления субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 № 761
	1
	2
	Органы социальной защиты
	1
	 
	2


· Для заполнения данной таблицы и в целом для подготовки ТКМВ не имеет значения в каком виде предоставляется документ заявителем (т.е. копия, оригинал, количество экземпляров). Указывается наименование документа, приведенное на соответствующем бланке.

· В перечне документов в обязательном порядке указывается заявление, поскольку в дальнейшем при проведении оптимизации и рассмотрении запросов и ответов может быть принято решение об изменении формы заявления, что должно быть отражено в планах по изменению нормативно-правовых актов (Таблица Б.1.).

· В столбце «Перечень подуслуг, для предоставления которых необходим документ», следует указать номера «подуслуг» (в соответствии с таблицей А.1.2.), для предоставления которых представление данного документа является обязательным. При этом не требуется копировать (дублировать) документ в таблице несколько раз, если он необходим для нескольких подуслуг. Достаточно в колонке «Перечень подуслуг, для предоставления которых необходим документ» указать все номера подуслуг.

· В столбце «Правовые основания для получения документа» следует указать наименование, реквизиты нормативного правового акта, в соответствии с которым для получения государственной услуги заявителю следует предоставить конкретный документ. Чаще всего основанием для получения (истребования) документа является административный регламент. Если ведомством разрабатывается или разработан проект нормативного правового акта, который изменяет описываемый документ, то (а) следует добавить дополнительную строку для разрабатываемого документа, (б) в столбце «Правовые основания для получения документа» указать «Проект приказа/административного регламента …».

· В столбце «Способ получения документа – фактическое состояние» укажите, каким образом на данный момент документ поступает в распоряжение лиц, обеспечивающих предоставление услуги заявителем. Для этого надо выбрать один из четырёх вариантов ответа: 

1 – предоставляется заявителем. Фактическое состояние характеризуется тем, что большинство документов, включенных в перечень, предоставляется заявителем, поэтому данных код используется чаще всего при описании фактического состояния получения документов;

2 – получается по каналам межведомственного взаимодействия. Данный код применяется, когда фактически отдельные документы в текущий момент времени запрашиваются органом власти у других органов власти одного уровня (например, в некоторых субъектах РФ налажен информационный запрос по предоставлению информации службой занятости о выплате гражданам пособий по безработице);

3 – получается по каналам межуровневого взаимодействия. Данный код применяется, когда фактически отдельные документы в текущий момент времени запрашиваются органом власти у органов власти другого уровня. Например, во многих субъектах Федерации информация Пенсионного Фонда РФ о размере выплачиваемых пенсий предоставляется региональным органам социальной защиты;

4 – получается по каналам внутриведомственного взаимодействия. Например, при предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг для принятия решения о размере субсидии требуется информация о других видах социальных выплат, выплачиваемых в пользу заявителя по другим основаниям.

· В столбце «Источник документа – фактическое состояние» укажите, где на данный момент формируется документ. Для этого надо выбрать один из четырёх вариантов ответа:

1 – составляется заявителем (к таким документам относятся заявление, автобиография, уставные документы, договоры и т.п.),

2 – выдаётся в рамках предоставления государственной или муниципальной услуги, исполнения функции, выдаётся органами судебной власти,

3 – выдаётся организацией бюджетного сектора (например, государственным образовательным учреждением),

4 – выдаётся коммерческой организацией (например, работодателем), физическим лицом (например, свидетелем, согласие члена семьи и др.).

· В столбце «Наименование источника документа» укажите наименование организации или лица (класса организаций, лиц), выдающих документ. Или оставьте поле незаполненным, если документ относится к числу составляемых Заявителем. 

· Если указать единственный способ или единственный источник документа оказалось затруднительно, вероятнее всего, перечень документов недостаточно детализирован и нуждается в уточнении.

· Укажите в соответствующем столбце, подлежит ли документ получению по каналам межведомственного взаимодействия в соответствии с действующей редакцией ФЗ №210.

· Если указано, что документ не подлежит получению по каналам МВ, следует заполнить столбец «Почему данный документ не подлежит получению по каналам межведомственного взаимодействия?». Выберите один из трёх вариантов ответа: 

1 – документ входит в перечень лично предоставляемых. Перечень документов, относящихся к числу лично предоставляемых, приведен в п. 6 ст. 7 Федерального закона № 210-ФЗ. Данный перечень является исчерпывающим;

2 – документ, является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления федеральными органами исполнительной власти государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержден постановлением Правительства РФ от 06.05.2001 № 352. Подобные перечни должны быть утверждены на региональном и муниципальном уровнях. Отсутствие утвержденных перечней не позволяет пользоваться кодом 2 при составлении ТКМВ по региональным и муниципальным услугам. Соответственно, в плане (таблица Б.1.) необходимо предусмотреть мероприятие по разработке и утверждению перечня необходимых и обязательных услуг. 

3 – документ отсутствует в распоряжении органов власти, местного самоуправления, подведомственных организаций.

· Если указать, почему документ не подлежит получению по каналам МВ, используя предложенный классификатор, затруднительно, вероятно, решение о том, что документ не подлежит перехода на межведомственное взаимодействие является ошибочным.

· Укажите в соответствующем столбце, может ли данный документ быть признан избыточным и исключён из перечня необходимых для предоставления услуги? Прежде чем отрицательно ответить на поставленный вопрос, необходимо провести точный анализ процедуры предоставления услуги и способов использования данных, представленных в документе, в ходе предоставления услуги. Исключению подлежат документы, содержание которых не влияет на принятие решения по услуге (например, при регистрации специалистов в области ветеринарии в одном из регионов требуется предоставление свидетельства о постановке на налоговый учет, в то же время постановка на налоговый учет – это предмет налогового контроля, и не влияет на принятие решения о возможности осуществления специалистом профессиональной деятельности в области ветеринарии), или документы, содержание которых одинаково для всех заявителей (не носит персонального характера, например, об уровне загрязненности водного объекта, нахождении имущества в реестре государственного имущества и др.) Это делается с целью выработки мер по устранению административных барьеров и избыточных процедур при предоставлении государственных услуг.

Источником информации для заполнения данной формы может служить административный регламент (при его наличии), а именно пункты в которых перечислены и детализированы документы по услуге и требования к ним.

Пример заполнения А.1.3. по региональной услуге:

	Наименование «входного» документа услуги
	Перечень подуслуг, для предоставления которых необходим документ
	Правовые основания для получения документа
	Способ получения документа - фактическое состояние
	Источник документа - фактическое состояние
	Наименование источника документа
	В соответствии с ФЗ №210, подлежит получению по каналам межвед. взаимодействия
	Почему данный документ не подлежит получению по каналам межвед. взаимодействия?
	Может ли данный документ быть признан избыточным и исключён из перечня необходимых для предоставления услуги?

	Укажите наименование документа
	Перечислите номера подуслуг (из таблицы А.1.2), для предоставления которых необходим данный документ
	Укажите наименование и реквизиты акта, в соответствии с которым для предоставления услуги используется данный документ
	Введите код:
1 - предоставляется заявителем,
2 - получается по каналам межведомственного взаимодействия,
3 - получается по каналам межуровневого взаимодействия,
4 - получается по каналам внутриведомственного взаимодействия.
	Введите код:
1 - составляется заявителем,
2 - выдаётся в рамках предоставления государственной или муниципальной услуги,
3 - выдаётся организацией бюджетного сектора,
 4 - выдаётся коммерческой организацией.
	Для всех документов, кроме составляемых заявителем, укажите наименование органов или организаций, выдающих документы. Для документов, составляемых заявителем, оставьте поле незаполненным
	Введите код:
1 - да, подлежит,
2 - нет, не подлежит.
	Введите код: 
1 - документ входит в перечень лично предоставляемых, 
2 - документ, является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг, 
3 - документ отсутствует в распоряжении органов власти, местного самоуправления, подведомственных организаций
	Введите код:
1 - да, может,
2 - нет, не может.

	заявление о предоставлении государственной услуги
	1
	Административный регламент Министерства труда и социального развития Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате единовременной материальной помощи на погребение, утвержденный приказом министерства труда и социального развития Ульяновской области от 07.11.2011  № 101-п
	1
	1
	 
	2
	3
	2

	документ, удостоверяющий личность:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Паспорт гражданина РФ
	1
	Административный регламент Министерства труда и социального развития Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате единовременной материальной помощи на погребение, утвержденный приказом министерства труда и социального развития Ульяновской области от 07.11.2011  № 101-п
	1
	2
	ФМС России
	2
	1
	2

	Временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2П
	1
	
	1
	2
	ФМС России
	2
	1
	2

	Удостоверение личности или военный билет военнослужащего члена семьи заявителя
	1
	
	1
	2
	Министерство обороны России
	2
	1
	2

	свидетельство о смерти
	1
	
	1
	2
	Органы ЗАГС Ульяновской области
	2
	1
	2

	документы, подтверждающие факт того, что умерший на день смерти не работал
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	трудовая книжка
	1
	Административный регламент Министерства труда и социального развития Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате единовременной материальной помощи на погребение, утвержденный приказом министерства труда и социального развития Ульяновской области от 07.11.2011  № 101-п
	1
	3,4
	организации-работодатели
	2
	1
	2

	справка из Центра занятости о признании безработным
	1
	
	1
	2
	Областное государственное казенное учреждение «Центр занятости населения» соответствующего муниципального образования 
	1
	 
	2

	письменное свидетельство соседей, заверенное ЖЭУ или органами социальной защиты
	1
	
	1
	1
	 
	2
	3
	2

	документ, подтверждающий факт регистрации умершего на дату смерти на территории Ульяновской области:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	справка о составе семьи
	1
	Административный регламент Министерства труда и социального развития Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате единовременной материальной помощи на погребение, утвержденный приказом министерства труда и социального развития Ульяновской области от 07.11.2011  № 101-п
	1
	4
	организации коммунального сектора
	2
	1
	2

	выписка из домовой книги
	1
	
	1
	4
	организации коммунального сектора
	2
	1
	2

	договор социального найма
	1
	
	1
	2
	органы местного самоуправления поселений и городских округов Ульяновской области
	2
	1
	2

	копия финансового лицевого счета
	1
	
	1
	4
	организации коммунального сектора
	2
	1
	2


Типичные ошибки при заполнении данной формы:

1. При подготовке ТКМВ не указываются наименования и анализ конкретных документов, а используются общие (групповые формулировки). В качестве обоснования такого подхода приводится довод о том, что ситуаций по услуге может быть много, и предусмотреть все варианты в таблице невозможно. Данная позиция является заведомо ущербной, порождающей коррупционные факторы, поскольку, осуществляя прием документов у заявителя по конкретной услуге, каждый специалист должен четко знать какие документы должны быть предоставлены и являются основанием для получения услуги. Отсутствие понимания у представителей органов о том, какие документы подтверждают те или иные основания для предоставления услуги, говорит о том, что процедура предоставления услуги нуждается в более детальной регламентации (предложения по изменению нормативно-правовых актов, Таблица Б.1.).

Детализация документов в общем виде не предполагает, что документы обязательно должны быть детализированы в нормативно-правовых актах, регулирующих порядок предоставления услуги. Если в нормативно-правовых актах документы указаны в общем виде, то в ТКМВ документы, согласно методике заполнения, должны быть детализированы до уровня конкретных документов, чтобы выявить все возможные межведомственные документы, которые в НПА в явном виде могут быть и не указаны.
2. Не перечислены межуровневые и внутриведомственные документы. Должны быть перечислены наименования всех документов, предоставляемых заявителем независимо от источника их получения.

3. Несколько документов перечислены в одной ячейке.

Каждый документ должен быть рассмотрен в отдельной строке. Детализация документов должна осуществляться путем внесения дополнительных уровней в нумерации документов. Например, документ «2. Документ, подтверждающий уплату государственной пошлины» может быть детализирован в подпунктах 2.1, 2.2, 2.3 и т.д.

4. В таблице перечислены не все «входные» документы. В таблице должны быть перечислены все возможные документы, необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги на сегодняшний день по фактическому состоянию оказания услуги, а не только те, которые планируется получать по каналам межведомственного взаимодействия в будущем (т.е. должен быть указан исчерпывающий перечень документов, в том числе документы личного хранения, документы, которые не находятся в распоряжении органов исполнительной власти и т.д.).

3. Заполнение формы А.2. Оптимизация услуги. 

Цель заполнения указанной таблицы – обеспечить повышение эффективности порядка предоставления государственной услуги.

С одной стороны, решается задача сокращения бремени заявителя по сбору документов. С другой стороны, поскольку заявитель больше не обязан представлять определенные документы в органы исполнительной власти, вся нагрузка по сбору информации возлагается на ведомство, предоставляющее услугу. В таких условиях каждый орган исполнительной власти должен быть заинтересован в исключении избыточных процедур (действий), а значит, и в сокращении необоснованных затрат материальных и финансовых ресурсов. Таким образом, разработчикам ТКМВ предлагается провести оценку необходимости отдельных документов для принятия решения по услуге и, соответственно, рассмотреть возможность исключения необязательных документов из перечня «входных» документов.

Статистика. Анализ одобренных 337 ТКМВ по федеральным услугам показал: федеральные ОИВ при разработке ТКМВ выявили более 150 избыточных документов. Межведомственное взаимодействие на федеральном уровне охватывает около 930 документов, которые ведомства будут запрашивать друг у друга для предоставления гражданам и организациям 337 государственных услуг. Таким образом, лишними признаны 15% от общего числа подлежащих обмену документов.

	№
	Наименование «входного» документа услуги
	Каким образом будет оптимизирован порядок получения документа?
	Содержание оптимизации
	Ведомство, ответственное за предоставление документа
	Соответствующие пункты планов внесения изменений в правовые акты**

	
	Перечислите все документы, необходимые для получения услуги (включая документы, не подлежащие получению по каналам МВ; включая те документы, которые планируется включить в число необходимых для получения услуги и которые планируется исключить из их числа).
	Введите код:
1. Оптимизация не планируется.
2. Документ будет получаться по каналам МВ, если не был предоставлен заявителем самостоятельно.
3. Документ будет получаться по каналам МВ взамен документа, не предоставленного заявителем самостоятельно.
4. Документ будет исключён из перечня необходимых для предоставления услуги.
5.Документ заменит исключённый документ и будет предоставляться заявителем.
6. Документ заменит исключённый документ и будет получаться по каналам МВ.
	Заполните поле в том случае, если вы выбрали вариант ответа, отличный от 1. 
Коротко опишите, почему было принято соответствующее решение, какие именно изменения в составе сведений планируется и т.д.
	Заполните поле в том случае, если документ планируется получать в по каналам МВ (варианты ответов 1, 2, 6 в предыдущем поле).
	Укажите номера пунктов Планов внесения изменений в правовые акты Потребителя и Поставщика данных (таблицы Б.1. и Б.2).

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	№
	
	
	
	
	


· Заполнение таблицы – за исключением столбца «Соответствующие пункты планов внесения изменений в правовые акты» – осуществляется Потребителем данных. Заполненную Поставщиком колонку «Соответствующие пункты планов внесения изменений в правовые акты» можно расценивать как согласование сформированных Потребителем предложений по оптимизации. Информация по поставщикам - федеральным органами власти вносится на основании их планов изменения нормативных правовых актов, что можно найти в заполненных федеральными органами исполнительной власти технологических картах (http://210fz.ru/mdx/i№dex.php?id=36).

· Следует перечислить документы, необходимые для получения услуги. В перечень должны войти абсолютно все документы: подлежащие и не подлежащие получению по каналам межведомственного и межуровневого взаимодействия, признанные избыточными, планируемые к применению, документы, на данный момент получаемые по каналам межведомственного и межуровневого взаимодействия и т.д. Заполнение Формы А.2. начинается с копирования столбцов «№» и «Наименование «входного» документа услуги» Таблицы А.1.3.

· В том случае, если в процессе работы над формой А.2 по какому-либо документу будет предложен способы оптимизации с кодом 4,5 и 6, то перечень документов будет дополнен новыми документами (которые заменят исключенные или не представляемые заявителем).

Федеральный опыт. Эксперты Минэкономразвития России провели анализ всех 337 одобренных федеральных ТКМВ. По предварительным оценкам экспертов, на МВ не переведены порядка 100 документов. По поручению Правительственной комиссии, Минэкономразвития направило предложения и информацию об этих документах  в федеральные органы власти с целью проведения последними  ревизии своих ТКМВ на предмет возможности выявления новых МВ документов.

· Для каждого документа необходимо указать, каким образом будет оптимизирован порядок его получения, если такая оптимизация планируется. Для этого следует выбрать один из шести вариантов ответа:

1 – оптимизация не планируется,

2 – документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не был предоставлен заявителем самостоятельно,

3 – документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия взамен документа, не предоставленного заявителем самостоятельно,

4 – документ будет исключён из перечня необходимых для предоставления услуги,

5 – документ заменит исключённый документ и будет предоставляться заявителем,

6 – документ заменит исключённый документ и будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия.

В некоторых случаях может быть выбрано несколько способов оптимизации (в ячейке напротив документа через запятую может быть указано несколько способов оптимизации). В таком случае обязательно должны быть даны пояснения по всем выбранным способам оптимизации.

· Рассмотрим примеры описания оптимизации порядка получения документов:

1) В том случае, если на данный момент документ или сведения (например, сведения о размере пенсий) предоставляются исключительно в виде выгрузок или обращений к базам данных других органов власти (не по каналам СМЭВ) и не запрашиваются у заявителя, то в столбце «Каким образом будет оптимизирован порядок получения документа?» указывается код 1 (1. Оптимизация не планируется), а не 2 – документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не был предоставлен заявителем самостоятельно.

2) В том случае, если на текущий момент документ (например, выписка из ЕГРЮЛ) предоставляется заявителем, однако планируется реализовать межведомственное взаимодействие для получения данного документа, следует выбрать вариант ответа 2 – документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не был предоставлен заявителем самостоятельно. 

При выборе такого способа оптимизации следует учитывать, что документ не исключается из перечня документов, предоставляемых заявителем. В этом случае у заявителя сохраняется возможность предоставить данный документ самостоятельно. Однако в случае отсутствия данного документа в пакете документов, предоставленных заявителем по услуге, у органа власти возникает обязанность запросить этот документ (или соответствующие сведения) по каналам межведомственного взаимодействия. Для реализации данного способа оптимизации в нормативные акты, регулирующие предоставление услуги, должны быть внесены изменения по установлению права заявителя самостоятельно определять необходимость предоставления соответствующего документа, а для органа власти, предоставляющего услугу, необходимо предусмотреть обязанность осуществлять запрос необходимой информации у Поставщика данных при отсутствии документа в пакете заявителя.

3) В том случае, если на данный момент документ (например, квитанция об уплате пошлины) предоставляется заявителем, при этом планируется реализовать межведомственное взаимодействие для получения сведений, содержащихся в указанном документе, однако получаемый по каналам межведомственного взаимодействия документ будет существенно отличаться от предоставляемого заявителем, необходимо включить в список два документа: «старый» и «новый». Для «старого» документа указать код 1 – оптимизация не планируется (поскольку данный документ будет предоставляться заявителем), для нового – код 3 – документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия взамен документа, не предоставленного заявителем самостоятельно (и он предоставляется не взамен исключенного документа как при коде 6, а взамен текущего документа). 

Общее между кодами оптимизации 2 и 3 в том, что оба способа предусматривают возможность заявителя предоставить соответствующий документ самостоятельно, а обязанность у органа обращаться по каналам межведомственного взаимодействия возникает только тогда, когда заявитель этого документа не предоставил. Отличие кода оптимизации - 3 от кода оптимизации – 2 заключается в том, что при способе оптимизации под кодом 3 происходит замена первоначального документа качественно новым, отличным от того, документа, который бы предоставил заявитель, но содержащим все необходимые сведения для принятия решения по услуге (по коду 2 документ, предоставляемый заявителем и документ, получаемый по каналам межведомственного взаимодействия, идентичны). 

4) В том случае, если данный документ (например, свидетельство о постановке на налоговый учет при регистрации специалистов в области ветеринарии) решено исключить из числа необходимых для предоставления услуги необходимо для данного документа выбрать вариант ответа 4 – документ будет исключён из перечня необходимых для предоставления услуги. Причем применение данного кода оптимизации в отдельных случаях может потребовать необходимости предоставления/получения другого документа (соответственно, будут применяться коды 5 и 6).

5) Применение кодов 5 и 6, как правило, влечет необходимость введения нового документа взамен исключенного, т.е. являются следствием применения кода 4. Отличие в кодах заключается лишь в том, что в первом случае (код 5) - этот новый документ будет предоставлять заявитель, а во втором случае (код 6) новый документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия.

Например, свидетельство о регистрации юридического лица может быть исключено – код 4, а взамен него может быть включена выписка из ЕГРЮЛ, которую может предоставлять как заявитель, так и по каналам межведомственного взаимодействия. Соответственно, в Форме А.2. должен появиться новый документ (если его там не было) «выписка из ЕГРЮЛ» и напротив него указаны коды 5,6.

· Необходимо коротко описать основание и содержание планируемой оптимизации. Например, в рассмотренном выше примере с исключением из перечня свидетельства о регистрации юридического лица: для данного документа указать: «Сведения о регистрации в качестве юридического лица будут получены на основании выписки из ЕГРЮЛ»; для нового документа – выписки из ЕГРЮЛ указать «Содержит актуальные сведения о регистрации юридического лица. Может получаться как в порядке межведомственного взаимодействия, так и от заявителя, по его желанию».

· Необходимо указать ведомство, располагающее документами, подлежащими получению по каналам межведомственного взаимодействия, то есть указать Поставщика данных, для тех документов, которые планируется получать по таким каналам (а также тех, которые получаются по таким каналам на данный момент). В отдельных случаях наименование Поставщика данных не будет совпадать с наименованием источника документа, указанного в таблице А.1.3. Описание услуги – перечень входных документов. Например, квитанция об оплате пошлины выдаётся банками, однако соответствующие сведения находятся в распоряжении Федерального Казначейства Российской Федерации, и именно оно является Поставщиком соответствующих данных.

· Заполнение столбца «Соответствующие пункты планов внесения изменений в правовые акты» осуществляется совместно Потребителем и Поставщиками данных. Всем участникам подготовки ТКМВ следует указать ссылки на планы внесения изменений в правовые акты (можно сделать это после заполнения всех прочих таблиц и формирования окончательного плана внесения изменений в правовые акты).

Пример заполнения А.2. по региональной услуге:

	Табл. А.2. Оптимизация услуги*
	
	
	
	

	№
	Наименование «входного» документа услуги
	Каким образом будет оптимизирован порядок получения документа?
	Содержание оптимизации
	Ведомство, ответственное за предоставление документа
	Соответствующие пункты планов внесения изменений в правовые акты**

	
	Перечислите все документы, необходимые для получения услуги (включая документы, не подлежащие получению по каналам МВ; включая те документы, которые планируется включить в число необходимых для получения услуги и которые планируется исключить из их числа).
	Введите код:
1. Оптимизация не планируется.
2. Документ будет получаться по каналам МВ, если не был предоставлен заявителем самостоятельно.
3. Документ будет получаться по каналам МВ взамен документа, не предоставленного заявителем самостоятельно.
4. Документ будет исключён из перечня необходимых для предоставления услуги.
5.Документ заменит исключённый документ и будет предоставляться заявителем.
6. Документ заменит исключённый документ и будет получаться по каналам МВ.
	Заполните поле в том случае, если вы выбрали вариант ответа, отличный от 1. 
Коротко опишите, почему было принято соответствующее решение, какие именно изменения в составе сведений планируется и т.д.
	Заполните поле в том случае, если документ планируется получать в по каналам МВ (варианты ответов 2, 3, 6 в предыдущем поле).
	Укажите номера пунктов Планов внесения изменений в правовые акты Потребителя и Поставщика данных (таблицы Б.1. и Б.2).

	1.
	Заявление
	1
	
	
	

	2.
	Документы об образовании и квалификации
	1
	
	
	

	3.
	Свидетельство о государственной регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя
	4
	Сведения о регистрации гражданина в качестве ИП содержаться в выписке из ЕГРИП, т.е. документ дублирует информацию из выписки. Причем Выписка содержит актуальную информацию.
	
	

	4.
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе
	4
	Информация из данного документа не влияет на принятие решения о регистрации специалистов в области ветеринарии (постановка на налоговый учет - это предмет налогового контроля, ане соблюдения законодательства о ветеринарии)
	
	

	5.
	Свидетельство о внесении в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей записи об индивидуальном предпринимателе
	4
	Дублирует информацию Выписки из ЕГРИП
	
	

	6.
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей
	2
	Предусмотрена возможность получения данного документа по калам межведомственного взаимодействия, в случае если документ не предоставлен заявителем
	ФНС
	

	7.
	Акт обследования предприятия
	4
	Документ является избыточным, поскольку в рамках данной услуги осуществляется регистрация физических лиц (а не предприятий, которые являются юридическими лицами)
	
	

	8.
	Фотография размером 3 x 4 см
	4
	Документ является избыточным, поскольку в свидетельстве о регистрации ветеринаров фотографии не предусмотрено, удостоверений у них нет. Соответственно, идентификация специалистов осуществляется по паспортным данным, а не по фото
	
	

	9.
	Копия паспорта (страницы 2, 3, «место жительства»)
	4
	Паспортные данные включены в содержание заявления и могут быть проверены на соответствие при приеме документов. Соответственно, требование копии паспорта является избыточным.
	
	

	10.
	Доверенность, оформленная в установленном порядке (в случае подачи заявки на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче другому лицу)
	1
	
	
	


Пример заполнения А.2. по муниципальной услуге:

	Табл. А.2. Оптимизация услуги*
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	№
	Наименование «входного» документа услуги
	Каким образом будет оптимизирован порядок получения документа?
	Содержание оптимизации
	Ведомство, ответственное за предоставление документа
	Соответствующие пункты планов внесения изменений в правовые акты**

	
	Перечислите все документы, необходимые для получения услуги (включая документы, не подлежащие получению по каналам МВ; включая те документы, которые планируется включить в число необходимых для получения услуги и которые планируется исключить из их числа).
	Введите код:
1. Оптимизация не планируется.
2. Документ будет получаться по каналам МВ, если не был предоставлен заявителем самостоятельно.
3. Документ будет получаться по каналам МВ взамен документа, не предоставленного заявителем самостоятельно.
4. Документ будет исключён из перечня необходимых для предоставления услуги.
5.Документ заменит исключённый документ и будет предоставляться заявителем.
6. Документ заменит исключённый документ и будет получаться по каналам МВ.
	Заполните поле в том случае, если вы выбрали вариант ответа, отличный от 1. 
Коротко опишите, почему было принято соответствующее решение, какие именно изменения в составе сведений планируется и т.д.
	Заполните поле в том случае, если документ планируется получать в по каналам МВ (варианты ответов 1, 2, 6 в предыдущем поле).
	Укажите номера пунктов Планов внесения изменений в правовые акты Потребителя и Поставщика данных (таблицы Б.1. и Б.2).

	1
	Заявление
	1
	
	
	

	2
	Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение
	
	
	
	

	2.1
	Свидетельство о государственной регистрации права собственности
	4
	Документ заменит Выписка из ЕГРП (о зарегистрированном праве, об ограничении (обременении), о сделке)
	
	Б.1 п.1

	2.1.1
	Выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) (о зарегистрированном праве, об ограничении (обременении), о сделке)
	6
	Документ заменит исключенный документ, т.к. содержит необходимые сведения
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)
	Б.1 п.1, Б.2 п.1-2,

	3
	Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	1
	
	
	

	4
	Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
	1
	
	
	

	5
	Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя, занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма
	1
	
	
	

	6
	Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры
	2
	Документ будет получаться по каналам МВ
	Управление культуры 
	Б.1 п.1

	7
	Документ, удостоверяющий личность
	
	
	
	

	7.1
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	1
	
	
	

	7.2
	Временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П
	1
	
	
	

	7.3
	Общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ
	1
	
	
	

	7.4
	Паспорт моряка
	1
	
	
	

	8
	Документы, подтверждающие полномочия представителя физического лица действовать от имени третьих лиц
	
	
	
	

	8.1
	Доверенность, оформленная в установленном порядке, для физических лиц
	1
	
	
	

	9
	Свидетельство о регистрации юридического лица
	4
	Документ заменят выписка из ЕГРЮЛ и выписка из ЕГРИП
	
	Б.1 п.1

	9.1
	Выписка из ЕГРЮЛ (Единого государственного реестра юридических лиц)
	6
	Документ заменит исключенный документ, т.к. содержит необходимые сведения
	Федеральная налоговая служба Российской Федерации (ФНС России)
	Б.1 п.1

	9.2
	Выписка из ЕГРИП (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей)
	6
	Документ заменит исключенный документ, т.к. содержит необходимые сведения
	Федеральная налоговая служба Российской Федерации (ФНС России)
	Б.1 п.1

	10
	Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица
	
	
	
	

	10.1
	Доверенность, оформленная в установленном порядке, для юридических лиц
	1
	
	
	

	11
	Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица
	
	
	
	

	11.1
	Приказ
	1
	
	
	

	11.2
	Положение
	1
	
	
	

	11.3
	Протокол общего собрания
	1
	
	
	


Типичные ошибки при заполнении формы А.2:

1. Не все документы из табл. А.1.3 перенесены в таблицу А.2.

Согласно требованию методики, перед заполнением листа А.2 необходимо скопировать перечень документов из табл. А.1.3, включая нумерацию документов по порядку. Поэтому, документы, отсутствующие в листе А.2, необходимо перенести из листа А.1.3 под теми же порядковыми номерами. Порядок оптимизации в листе А.2 должен быть рассмотрен по всем входящим документам из перечня табл А.1.3..

Перечень в листе А.2 может быть такой же, как в таблице А.1.3, или больше за счет включения в перечень документов с кодом оптимизации «5.Документ заменит исключенный документ и будет предоставляться заявителем» и кодом «6. Документ заменит исключенный документ и будет получаться по каналам МВ», которые могут заменять исключаемые из перечня документы с кодом «4. Документ будет исключен из перечня необходимых для предоставления услуги».

Добавляемые в лист А.2. с целью оптимизации документы/сведения должны иметь нумерацию второго уровня относительно того документа, который они заменяют. Если выписка из ЕГРЮЛ имеет номер «3» по порядку, то оптимизирующие документ  «Сведения из ЕГРЮЛ» будет иметь номер «3.1» по порядку.

2. Ни у одного документа, планируемого к получению по каналам межведомственного взаимодействия, НЕ заполнено значение в столбце «Соответствующие пункты планов внесения изменений в правовые акты».

При переходе к получению документов по каналам межведомственного взаимодействия, новый порядок получения должен быть зафиксирован в нормативно-правовых актах, устанавливающих порядок предоставление услуги. Поэтому для таких документов требуется указать конкретные номера строк таблиц Б.1 и Б.2, содержащих план внесения изменений в правовые акты Потребителя и Поставщиков данных.

3. Не указывается ответственное за предоставление документов ведомство при использовании кодов оптимизации 2,3,6.

4. Заполнение формы А.3. Перечень запросов. 

После того, как была заполнена форма А.2 «Оптимизация услуги», можно сказать, завершился предварительный этап проектирования межведомственного взаимодействия. Далее, на основе полученных структурных знаний об услуге, сформированного перечня «межведомственных» документов, разработчик ТКМВ приступает к определению форматов данных, которые будут передаваться по каналам межведомственного взаимодействия. Эти форматы закрепляются в ТКМВ и должны быть реализованы при разработке и запуске электронных сервисов межведомственного взаимодействия. В этой связи следует отметить, что Минкомсвязи России поставлена задача контролировать соответствие ТКМВ и реализованным форматам данных в СМЭВ. 

Таким образом, весь межведомственный обмен будет строиться с использованием структуры и состава данных запроса и ответа, указанных в ТКМВ.

Первым работу в этом направлении начинает Потребитель данных. Сначала он составляет перечень необходимых ему запросов информации. Для этого заполняет форму А.3. В заполнении этой формы принимают участие и поставщики данных. Они заполняют столбец «Должности лиц, ответственных за направление ответа на запрос».

	Табл. А.3. Перечень запросов**
	
	
	
	
	
	
	

	№
	Наименование запрашиваемого документа (совокупности сведений)
	Наименование запроса
	Внешние зависимости при выполнения запроса
	Ведомство, ответственное за направление запроса
	Должности лиц, ответственных за направление запроса
	Ведомство, ответственное за направление ответа на запрос
	Должности лиц, ответственных за направление ответа на запрос***
	Описание запроса подготовлено на основании данных Реестр МВ*

	
	Укажите наименование документа (совокупности сведений), подлежащего получению по каналам МВ.
	Укажите наименование запроса о получении данного документа по каналам МВ. 
Наименование запроса будет использоваться, вместо полного перечисления атрибутов запроса (наименование подуслуги, документа, подуслуги, ответственных органов и т.д.). Поэтому желательно выбрать такое наименование, которое позволит отличить данный запрос от иных запросов в рамках анализируемой услуги.
	Поле заполняется, если данный запрос не может быть направлен до получения ответа на какой-либо иной запрос, направляемый в рамках данной подуслуги.
Укажите номер(а) и наименование(я) запроса(ов), от которого(ых) зависит возможность направления данного запроса.
	Укажите наименование ведомства, ответственного за направление запроса.
	Укажите должности лиц, ответственных за направление запроса.
	Укажите наименование ведомства, ответственного за подготовку ответа на запрос.
	Укажите должности лиц, ответственных за направление ответа на запрос.
	Введите код:
1 - если данный запрос внесён в Реестр МВ, и заполнение форм А4, А5 и А6 осуществлялось на основании сведений из Реестра МВ,
2 - если данный запрос отсутствует в Реестре МВ.
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· Под запросом понимается обращение Потребителя к единственному Поставщику данных  с требованием о предоставлении документов/сведений, находящихся в распоряжении Поставщика. 

· Один запрос может объединять в себе сведения по нескольким документам, которые раньше запрашивались у заявителя.

· Один запрос может относиться к нескольким подуслугам при условии, что состав сведений, запрашиваемых в запросе, неизменен для этих подуслуг. В этом случае запрос может быть описан один раз по форме «А4. Описание запроса», при этом в таблице по форме «А.3. Перечень запросов» необходимо  сгруппировать вместе подуслуги, к которым данный запрос будет относиться.

· Запрос всегда имеет конкретный срок выполнения.

· Потребителю данных следует: 

1. Сформировать полный перечень запросов, направляемых в рамках межведомственного взаимодействия при предоставлении каждой подуслуги. 

2. Указать наименования подуслуг и документов (сведений) для каждого запроса. Указать наименование запроса. Наименование запроса будет использоваться, вместо полного перечисления атрибутов запроса (наименование подуслуги, документа, подуслуги, ответственных органов и т.д.). Поэтому желательно выбрать такое наименование, которое позволит отличить данный запрос от иных запросов в рамках анализируемой услуги.

3. Укажите внешние зависимости для каждого запроса, если таковые выявлены: запрос Б находится в зависимости от запроса А, если для направления запроса Б необходимо получить ответ на направленный ранее запрос А. 

4. Указать наименование ведомства, ответственного за направление запроса, то есть Потребителя данных, и должность ответственного лица (того лица, которое будет отвечать за направление данного запрос его адресату). 

5. Указать наименование ведомства, ответственного за направление ответа на запрос, то есть Поставщика данных. 

· Поставщику данных следует указать должность лица, ответственного за направление ответа на запрос, адресованный ему.

· Если для предоставления услуги необходима информация из базовых информационных ресурсов, то такой запрос описывается стандартно, т.е. согласно инструкции по заполнению ТКМВ. Запрос необходимо описывать, так как в результате описания может выясниться, что сведения, содержащиеся в базовом ресурсе, позволяют перевести на межведомственное взаимодействие не только выписку, но и другие документы, которые в настоящий момент предоставляются заявителем.

В настоящее время Реестр МВ представлен на портале методической поддержки реализации 210-ФЗ (210fz.ru) двумя вкладками: одобренные ТКМВ и Форматы электронных сервисов (разработанные на основе указанных ТКМВ).

В соответствии с региональной методикой разработки ТКМВ: 

РОИВ при формировании ТКМВ проводит анализ одобренных технологических карт межведомственного взаимодействия, размещенных на портале www.210fz.ru., а также информации об электронных сервисах, размещенных на технологическом портале СМЭВ

В случае, если требования к документу, а также состав сведений, необходимых РОИВу, уже описаны в одобренной Подкомиссией ТКМВ, используются данные из утвержденной ТКМВ (информации об электронном сервисе). 

В случае, если по документам (сведениям), которые необходимы для предоставления государственных (муниципальных) услуг, в Единой системе межведомственного электронного взаимодействия обеспечена работа соответствующего электронного сервиса ФОИВа, РОИВ инициирует подключение к указанному электронному сервису. Для этого РОИВ обращается к региональному оператору инфраструктуры электронного правительства с соответствующим запросом.

Если содержание документа, а также состав сведений не установлен ни в одной из одобренных ТКМВ, потребитель данных разрабатывает соответствующие таблицы из ТКМВ.

· Кроме того, следует дополнительно отметить, что с 7 ноября 2011 года Минэкономразвития России обеспечило введение в эксплуатацию автоматизированной информационной системы Реестр сведений. Цель информационной системы «Реестр сведений» - предоставить представителям федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации органов местного самоуправления, ответственным за организацию межведомственного взаимодействия возможности: просмотра и использования при проектировании межведомственного взаимодействия согласованных документов, поставщиками которых являются федеральные органы исполнительной власти, согласования в электронном виде составов сведений, поставщиками которых являются ФОИВы, РОИВы и органы местного самоуправления. 

В настоящее время основные задачи федеральной методической поддержки деятельности субъектов РФ по организации межведомственного взаимодействия состоит в том, чтобы:

- Обеспечить предоставление сведений от федеральных органов исполнительной власти, которые необходимы при предоставлении услуг субъектов РФ и муниципальных образований.

- Обеспечить обратный информационный поток – предоставление сведений от органов власти субъектов РФ (муниципальных образований) в адрес федеральных органов исполнительной власти, а также обмен сведениями между различными регионами. 

· ФОИВ-поставщик информации, РОИВ-потребитель информации.

В настоящее время выявлено примерно 70 документов, необходимых субъектам РФ (муниципальным образованиям), источниками которых являются федеральные органы исполнительной власти.

Во взаимодействии с пилотными субъектами РФ были сформированы требования к составу сведений по каждому документу, которые необходимы пилотным регионам от соответствующего федерального органа исполнительной власти. 

В настоящее время проводятся согласительные встречи с представителями соответствующих федеральных структур. Их результатом должны стать согласованные с соответствующими ФОИВами требования к составу сведений по каждому документу, необходимому субъекту от федеральных органов власти. 

После этого требования размещаются к документам на Портале методической поддержки с целью сбора предложений от субъектов Российской Федерации.

Каждое предложение будет обработано, обобщено, после чего согласованные требований к составу документов на одобрение Подкомиссии по использованию информационных технологий при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Сервис “Реестр сведений” позволяет высказаться по каждому из документов (сведений), необходимых от федеральных органов исполнительной власти в интересах предоставления региональных и муниципальных услуг.

· РОИВ-поставщик информации, ФОИВ-потребитель информации 

Для организации работы предоставления сведений от субъектов РФ (МО) другим субъектам РФ и федеральным органам исполнительной власти Минэкономразвития разработало перечень сведений, которые необходимы от субъектов и муниципальных образований в интересах других публично-правовых образований. 

Указанные сведения необходимо разделить на два крупных блока.

Региональные базовые информационные ресурсы – содержат наиболее востребованные сведения, которые необходимы для предоставления целого ряда, как федеральных государственных услуг, так и услуг, оказываемых иными субъектами Российской Федерации. В настоящее время выявлены 8 таких ресурсов, в число которых входят такие, как Реестр сведений об опеке и попечительстве, Реестр актов гражданского состояния, Реестр сведений из лицензий, предоставляемых субъектом РФ и другие 

Сведения, которые необходимы для конкретных федеральных услуг или услуг других регионов.

По каждому из базовых информационных ресурсов, а также иных сведений, необходимых от субъектов РФ, определен федеральный орган исполнительной власти, который устанавливает и размещает на портале методической поддержки реализации 210-ФЗ форматы электронных сервисов. Далее субъекты РФ, в соответствие с указанными форматами, разрабатывают соответствующие электронные сервисы и обеспечивают их публикацию в региональном узле СМЭВа. 

Первоначальный состав сведений утвержден на Подкомиссии 21 октября. В ближайшее время он будет размещен на портале методической поддержки – для сбора предложений от субъектов РФ (ФОИВов), после чего - утвержден в акте Правительства Российской Федерации.

Разработка, тестирование и ввод в эксплуатацию электронных сервисов, которые обеспечивают предоставления указанных сведений, должна завершиться к 1 марта 2012 года.

· Сервис «Реестр сведений» позволяет высказаться по каждому из документов (сведений), необходимых в интересах федеральных органов исполнительной власти (органов власти других субъектов Российской Федерации), а также внести на обсуждение новый документ (сведение)

Пример заполнения Формы А.3. по региональной услуге:

	Табл. А.3. Перечень запросов**
	
	
	
	
	
	
	

	№
	Наименование запрашиваемого документа (совокупности сведений)
	Наименование запроса
	Внешние зависимости при выполнения запроса
	Ведомство, ответственное за направление запроса
	Должности лиц, ответственных за направление запроса
	Ведомство, ответственное за направление ответа на запрос
	Должности лиц, ответственных за направление ответа на запрос***
	Описание запроса подготовлено на основании данных Реестр МВ*

	
	Укажите наименование документа (совокупности сведений), подлежащего получению по каналам МВ.
	Укажите наименование запроса о получении данного документа по каналам МВ. 
Наименование запроса будет использоваться, вместо полного перечисления атрибутов запроса (наименование подуслуги, документа, подуслуги, ответственных органов и т.д.). Поэтому желательно выбрать такое наименование, которое позволит отличить данный запрос от иных запросов 
	Поле заполняется, если данный запрос не может быть направлен до получения ответа на какой-либо иной запрос, направляемый в рамках данной подуслуги.
Укажите номер(а) и наименование(я) запроса(ов), от которого(ых) зависит возможность направления данного запроса.
	Укажите наименование ведомства, ответственного за направление запроса.
	Укажите должности лиц, ответственных за направление запроса.
	Укажите наименование ведомства, ответственного за подготовку ответа на запрос.
	Укажите должности лиц, ответственных за направление ответа на запрос.
	Введите код:
1 - если данный запрос внесён в Реестр МВ, и заполнение форм А4, А5 и А6 осуществлялось на основании сведений из Реестра МВ,
2 - если данный запрос отсутствует в Реестре МВ.

	1
	справка из Центра занятости о признании безработным
	Сведения о признании гражданина безработным
	 
	Министерства труда и социального развития Ульяновской области
	Ответственное лицо министерства труда и социального развития Ульяновской области
	Областное государственное казенное учреждение «Центр занятости населения» соответствующего муниципального образования 
	Ответственное лицо Областного государственного казенного учреждения «Центр занятости населения» соответствующего муниципального образования
	2


Пример заполнения Формы А.3. по муниципальной услуге:

	Табл. А.3. Перечень запросов**
	
	
	
	
	
	

	№
	Наименование запрашиваемого документа (совокупности сведений)
	Наименование запроса
	Внешние зависимости при выполнения запроса
	Ведомство, ответственное за направление запроса
	Должности лиц, ответственных за направление запроса
	Ведомство, ответственное за направление ответа на запрос
	Должности лиц, ответственных за направление ответа на запрос***
	Описание запроса подготовлено на основании данных Реестр МВ*

	
	Укажите наименование документа (совокупности сведений), подлежащего получению по каналам МВ.
	Укажите наименование запроса о получении данного документа по каналам МВ. 
Наименование запроса будет использоваться, вместо полного перечисления атрибутов запроса (наименование подуслуги, документа, подуслуги, ответственных органов и т.д.). Поэтому желательно выбрать такое наименование, которое позволит отличить данный запрос от иных запросов в рамках анализируемой услуги.
	Поле заполняется, если данный запрос не может быть направлен до получения ответа на какой-либо иной запрос, направляемый в рамках данной подуслуги.
Укажите номер(а) и наименование(я) запроса(ов), от которого(ых) зависит возможность направления данного запроса.
	Укажите наименование ведомства, ответственного за направление запроса.
	Укажите должности лиц, ответственных за направление запроса.
	Укажите наименование ведомства, ответственного за подготовку ответа на запрос.
	Укажите должности лиц, ответственных за направление ответа на запрос.
	Введите код:
1 - если данный запрос внесён в Реестр МВ, и заполнение форм А4, А5 и А6 осуществлялось на основании сведений из Реестра МВ,
2 - если данный запрос отсутствует в Реестре МВ.

	1
	Свидетельство о государственной регистрации прав
	Сведения из ЕГРП
	 
	Комитет архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	Ответственное лицо Отдела подготовки разрешений на строительство Комитета архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	Управление Росреестра по Ульяновской области
	Ответственный работник Управления Росреестра по Ульяновской области
	1

	2
	Градостроительный план земельного участка
	Градостроительный план земельного участка
	 
	Комитет архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	Ответственное лицо Отдела подготовки разрешений на строительство Комитета архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	Комитет архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	Ответственное лицо Отдела градостроительного плана Комитета архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	2

	3
	Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было представлено такое разрешение)
	Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было представлено такое разрешение)
	 
	Комитет архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	Ответственное лицо Отдела подготовки разрешений на строительство Комитета архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	Комитет архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	Ответственное лицо Отдела градостроительного плана Комитета архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	2


Типичные ошибки при заполнении формы А.3.:

1. В таблице А.3. перечислены не все документы, подлежащие получению по каналам межведомственного взаимодействий (коды 2,3,6 в столбце «Каким образом будет оптимизирован порядок получения документа?»)

Все межведомственные документы, определенные таковыми в таблице А.2, должны быть перенесены в таблицу А.3 для формирования запросов к Поставщикам.

В случае если будут выявлены новые запросы, ТКМВ подлежит согласованию с соответствующими Поставщиками данных.

2. В таблице А.3 перечислены запросы, не соответствующие ни одному из документов, заявленных в таблице А.2 как подлежащие получению по каналам межведомственного  взаимодействия.

Таблицу А.2 следует привести в соответствие с таблицей А.3.

3. В столбце 1 Таблицы А.3 должны приводиться номера запросов, а не номера документов из таблицы А.2. Обратить внимание: Один запрос может объединять в себе несколько документов, указанных в таблице А.2. Необходимо проверить, чтобы содержание всех запросов, указанных в таблице А.3 «покрывало» все «межведомственные» документы, указанные в таблице А.2.

5. Заполнение формы А.4-5. Описание запроса. 

Заполнение форм А.4 и А.5. является ключевым этапом совместной работы потребителя и поставщика (-ов) данных по проектированию межведомственного взаимодействия для конкретной услуги. На данном этапе осуществляется детализация каждого запроса и ответа на запрос. При заполнении предыдущих форм ТКМВ производилась декомпозиция услуги сначала на подуслуги, потом на документы, определялись ведомства – источники документов, затем, исходя из списка документов и источников их получения, формировался перечень необходимых запросов.

При заполнении Форм А.4. и А.5. основная задача – подробно описать каждый межведомственный запрос (и ответ на него) с точки зрения состава (комбинации) необходимых сведений, форм и сроков их представления, типов передаваемых данных, определить, какие сведения могут передаваться с использованием информационно-коммуникационных технологий.

В соответствии с Федеральным законом  210-ФЗ:

«межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо многофункциональным центром в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги и соответствующий требованиям, установленным статьей 7.2 настоящего Федерального закона».

Формы ТКМВ по описанию запроса и ответа на запрос (А.4-А.5) соответствуют требованиям статьи 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ:

Статья 7.2. Межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, в рамках межведомственного информационного взаимодействия

(введена Федеральным законом от 01.07.2011 № 169-ФЗ)

1. Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона, для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги или административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос. 

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

2. Требования пунктов 1 - 6 и 8 части 1 настоящей статьи 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.

5.1. Описание заполнения Таблицы А.4.1.m. Описание запроса m: общее описание и Таблицы А.5.1.m. Описание ответа на запрос m: общее описание

Формы А.4 – А.5 заполняются Потребителем данных и всеми Поставщиками данных по каждому отдельному запросу. Т.е. сколько было запросов в перечне табл. А.3. - столько раз заполняются таблицы форм А.4 и А.5. Для каждого нового запроса создается новый лист Excel. Таблицы А.4.1 (заполняется Потребителем данных). и А.5.2 (заполняется Поставщиком) являются как бы «зеркальными», т.е. они аналогичны по своей структуре, их содержание должно быть сопоставимо, т.к. это и есть суть встречных обязательств Потребителя и Поставщика данных. Аналогично таблицы А.4.2. и А.5.2.

	Табл. А.4.1.m. Описание запроса m: общее описание*
	
	Табл. А.5.1.m. Описание ответа на запрос №.m: общее описание***

	№
	Наименование поля
	Поле для заполнения
Потребителем данных*
	Краткая инструкция 
по заполнению
	Наименование поля
	Поле для заполнения
Поставщиком данных***
	Краткая инструкция
 по заполнению

	1.
	Наименование запроса
	
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.
	Наименование запроса
	
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.

	2.
	Наименование органа (организации), направляющей запрос о предоставлении документов и (или) информации
	
	-
	Наименование органа (организации), направляющей ответ на запрос о предоставлении документов и (или) информации
	
	-

	3.
	Наименование органа (организации), в адрес которой направляется запрос о предоставлении документов и (или) информации
	
	-
	Наименование органа (организации), в адрес которой направляется ответ на запрос о предоставлении документов и (или) информации
	
	-

	4.
	Полное наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации
	
	-
	
	
	

	5.
	Указание на положения нормативного правового акта, в котором установлено требование о предоставлении необходимого для предоставления услуги документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта
	
	-
	
	
	

	6.
	Наименование запрашиваемого документа (совокупности сведений)
	
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.
	Наименование направляемого документа (совокупности сведений)
	
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.

	7.
	Способы удостоверения лица, направившего запрос, и неизменности запроса
	
	Таким способом, например, может являться ЭЦП, логин-пароль в системе СМЭВ, собственноручная подпись на бумажном документе.
	Способы удостоверения лица, направившего ответ на запрос, и неизменности ответа
	
	Таким способом, например, может являться ЭЦП, логин-пароль в системе СМЭВ, собственноручная подпись на бумажном документе.

	8.
	Способ направления запроса
	
	Введите код:
1 - по каналам СМЭВ,
2 - по каналам РСМЭВ,
3 - по иным электронным каналам,
4 - по почте,
5 - по факсу,
6 - курьером, 
7 - другое или сочетание способов.
	Способ направления ответа на запрос
	
	Введите код:
1 - по каналам СМЭВ,
2 - по каналам РСМЭВ,
3 - по иным электронным каналам,
4 - по почте,
5 - по факсу,
6 - курьером, 
7 - другое или сочетание способов.

	8.1.
	Способ направления запроса, детализация
	
	Если в предыдущем поле были проставлены коды 3 или 7, пожалуйста, развёрнуто опишите планируемый способ предоставления данных.
	Способ направления ответа на запрос, детализация
	
	Если в предыдущем поле были проставлены коды 3 или 7, пожалуйста, развёрнуто опишите планируемый способ предоставления данных.

	9.
	Срок направления запроса
	
	Укажите срок направления запроса с момента начала предоставления услуги
	Срок направления ответа на запрос
	
	Укажите срок с момента получения запроса, в течение которого будет направлен ответ на запрос.


· Потребителю данных следует сформировать столько листов «А.4-5. Описание запроса m», сколько запросов в рамках услуги предусмотрено в соответствии с таблицей «А.3. Перечень запросов». Номера запросов в наименовании листов заполняются соответствии с формой А.3. Перечень запросов, поле №.

· Потребителям данных и Поставщикам данных необходимо заполнить таблицы А.4.1.m и А.5.1.m соответственно. Указанные таблицы содержат, в том числе, идентичные поля – это связано с тем, что схемы запроса и ответа будут содержать такие поля. 

· Комментарии по заполнению полей таблицы А.4.1. и А.5.1.:

- При заполнении поля 5, вероятно, придётся сослаться на проект нормативного правого акта (а не на действующий акт).

- При заполнении поля 6 следует убедиться, что наименование документа (сведений) совпадает с приведенным в форме «А.3. Перечень запросов».

· Срок направления ответа на запрос, как правило, не превышает 5 рабочих дней, со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации (п. 3 ст. 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ).

Пример заполнения А.4.1.m. и А.5.1.m. по региональной услуге

	Табл. А.4.1.1. Описание запроса m: общее описание*
	
	
	Табл. А.5.1.1. Описание ответа на запрос №.m: общее описание***
	

	№
	Наименование поля
	Поле для заполнения
Потребителем данных*
	Краткая инструкция 
по заполнению
	Наименование поля
	Поле для заполнения
Поставщиком данных***
	Краткая инструкция
 по заполнению

	1.
	Наименование запроса
	Сведения о признании гражданина безработным
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.
	Наименование запроса
	Сведения о признании гражданина безработным
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.

	2.
	Наименование органа (организации), направляющей запрос о предоставлении документов и (или) информации
	Министерства труда и социального развития Ульяновской области
	-
	Наименование органа (организации), направляющей ответ на запрос о предоставлении документов и (или) информации
	Областное государственное казенное учреждение «Центр занятости населения» соответствующего муниципального образования 
	-

	3.
	Наименование органа (организации), в адрес которой направляется запрос о предоставлении документов и (или) информации
	Областное государственное казенное учреждение «Центр занятости населения» соответствующего муниципального образования 
	-
	Наименование органа (организации), в адрес которой направляется ответ на запрос о предоставлении документов и (или) информации
	Министерства труда и социального развития Ульяновской области
	-

	4.
	Полное наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации
	Назначение и выплата единовременной материальной помощи на погребение
	-
	
	
	

	5.
	Указание на положения нормативного правового акта, в котором установлено требование о предоставлении необходимого для предоставления услуги документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта
	Административный регламент Министерства труда и социального развития Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате единовременной материальной помощи на погребение, утвержденный приказом министерства труда и социального развития Ульяновской области от 07.11.2011  № 101-п
	-
	
	
	

	6.
	Наименование запрашиваемого документа (совокупности сведений)
	справка из Центра занятости о признании безработным
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.
	Наименование направляемого документа (совокупности сведений)
	справка из Центра занятости о признании безработным
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.

	7.
	Способы удостоверения лица, направившего запрос, и неизменности запроса
	ЭЦП
	Таким способом, например, может являться ЭЦП, логин-пароль в системе СМЭВ, собственноручная подпись на бумажном документе.
	Способы удостоверения лица, направившего ответ на запрос, и неизменности ответа
	ЭЦП
	Таким способом, например, может являться ЭЦП, логин-пароль в системе СМЭВ, собственноручная подпись на бумажном документе.

	8.
	Способ направления запроса
	2
	Введите код:
1 - по каналам СМЭВ,
2 - по каналам РСМЭВ,
3 - по иным электронным каналам,
4 - по почте,
5 - по факсу,
6 - курьером, 
7 - другое или сочетание способов.
	Способ направления ответа на запрос
	2
	Введите код:
1 - по каналам СМЭВ,
2 - по каналам РСМЭВ,
3 - по иным электронным каналам,
4 - по почте,
5 - по факсу,
6 - курьером, 
7 - другое или сочетание способов.

	8.1.
	Способ направления запроса, детализация
	 
	Если в предыдущем поле были проставлены коды 3 или 7, пожалуйста, развёрнуто опишите планируемый способ предоставления данных.
	Способ направления ответа на запрос, детализация
	 
	Если в предыдущем поле были проставлены коды 3 или 7, пожалуйста, развёрнуто опишите планируемый способ предоставления данных.

	9.
	Срок направления запроса
	2 дня
	Укажите срок направления запроса с момента начала предоставления услуги
	Срок направления ответа на запрос
	5 дней
	Укажите срок с момента получения запроса, в течение которого будет направлен ответ на запрос.


Пример заполнения А.4.1.m. и А.5.1.m. по муниципальной услуге:

	Табл. А.4.1.2. Описание запроса 2: общее описание*
	
	
	Табл. А.5.1.2. Описание ответа на запрос 2: общее описание***
	

	№
	Наименование поля
	Поле для заполнения
Потребителем данных*
	Краткая инструкция 
по заполнению
	Наименование поля
	Поле для заполнения
Поставщиком данных***
	Краткая инструкция
 по заполнению

	1.
	Наименование запроса
	Сведения из ЕГРП
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.
	Наименование запроса
	Сведения из ЕГРП
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.

	2.
	Наименование органа (организации), направляющей запрос о предоставлении документов и (или) информации
	Комитет архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	-
	Наименование органа (организации), направляющей ответ на запрос о предоставлении документов и (или) информации
	Комитет архитектуры и градостроительства мэрии г. Ульяновска
	-

	3.
	Наименование органа (организации), в адрес которой направляется запрос о предоставлении документов и (или) информации
	Управление Росреестра по Ульяновской области
	-
	Наименование органа (организации), в адрес которой направляется ответ на запрос о предоставлении документов и (или) информации
	Управление Росреестра по Ульяновской области
	-

	4.
	Полное наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа и (или) информации
	Подготовка и выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства (в части объектов индивидуального жилищного строительства)
	-
	
	
	

	5.
	Указание на положения нормативного правового акта, в котором установлено требование о предоставлении необходимого для предоставления услуги документа и (или) информации, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта
	Статья 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ
	-
	
	
	

	6.
	Наименование запрашиваемого документа (совокупности сведений)
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок  с ним 
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.
	Наименование направляемого документа (совокупности сведений)
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок  с ним 
	Скопируйте из таблицы 
А.3. Перечень запросов.

	7.
	Способы удостоверения лица, направившего запрос, и неизменности запроса
	логин-пароль с системе СМЭВ
	Таким способом, например, может являться ЭЦП, логин-пароль в системе СМЭВ, собственноручная подпись на бумажном документе.
	Способы удостоверения лица, направившего ответ на запрос, и неизменности ответа
	логин-пароль с системе СМЭВ
	Таким способом, например, может являться ЭЦП, логин-пароль в системе СМЭВ, собственноручная подпись на бумажном документе.

	8.
	Способ направления запроса
	1
	Введите код:
1 - по каналам СМЭВ,
2 - по каналам РСМЭВ,
3 - по иным электронным каналам,
4 - по почте,
5 - по факсу,
6 - курьером, 
7 - другое или сочетание способов.
	Способ направления ответа на запрос
	1
	Введите код:
1 - по каналам СМЭВ,
2 - по каналам РСМЭВ,
3 - по иным электронным каналам,
4 - по почте,
5 - по факсу,
6 - курьером, 
7 - другое или сочетание способов.

	8.1.
	Способ направления запроса, детализация
	
	Если в предыдущем поле были проставлены коды 3 или 7, пожалуйста, развёрнуто опишите планируемый способ предоставления данных.
	Способ направления ответа на запрос, детализация
	 
	Если в предыдущем поле были проставлены коды 3 или 7, пожалуйста, развёрнуто опишите планируемый способ предоставления данных.

	9.
	Срок направления запроса
	2 рабочих дня


	Укажите срок направления запроса с момента начала предоставления услуги
	Срок направления ответа на запрос
	5 рабочих дней
	Укажите срок с момента получения запроса, в течение которого будет направлен ответ на запрос.


5.2. Заполнение Таблицы. А.4.2.m. Описание запроса m: состав сведений и Таблицы А.5.2.m. Описание ответа на запрос m: состав сведений

	Табл. А.4.2.m. Описание запроса m: состав сведений***
	 
	 
	 
	 

	№
	Описание сведений, передаваемых в составе запроса
	Тип данных
	Источник данных*

	 
	Перечислите все данные, необходимые для выполнения запроса и передаваемые в составе запроса. Данные, передаваемые в составе различных полей, опишите раздельно. Например, запрос может содержать сведения о заявителе и включать поля: СНИЛС, место жительства,...
	Введите код:
1 - значение из контролируемого справочника,
2 - неконтролируемое значение, 
3 - ссылка на приложенные материалы (например, к запросу могут быть приложены фотографии заявителя),
4 - описание приложенных материалов. 
	Если выбран код 1, укажите наименование справочника.
Если выбран код 4, опишите тип и объём данных (например, формат, число и предельный объём файлов или наименование прилагаемого документа: акт, выписка).
	Введите код:
1 - данные представлены заявителем в составе заявления;
2 - данные хранятся в АИС ведомства, ответственного за предоставление услуги;
3 - данные хранятся в ведомстве, ответственном за предоставление услуги в составе бумажных документов (картотек),
4 - данные получены в ходе МВ.
	Если выбраны коды 2 или 3, укажите полное наименование НПА, устанавливающего ведение соответствующего государственного информационного ресурса.  
Если выбран код 4, укажите номер и наименование запроса, в рамках которого получены указанные данные.
	Если данные хранятся в АИС,  укажите её наименование

	1.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	p.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	Табл. А.5.2.m. Описание ответа на запрос m: состав сведений*
	 
	 
	 
	 
	 

	№
	Описание сведений, передаваемых в составе ответа на запрос
	Тип данных
	Источник данных***

	 
	Перечислите все данные, передаваемые в составе ответа на запрос. Данные, передаваемые в составе различных полей, опишите раздельно. 
	Введите код:
1 - значение из контролируемого справочника,
2 - неконтролируемое значение, 
3 - ссылка на приложенные материалы,
4 - описание приложенных материалов
	Если выбран код 1, укажите наименование справочника.
Если выбран код 4, опишите тип и объём данных (например, формат, число и предельный объём файлов или наименование прилагаемого документа: акт, выписка).
	Введите код:
1 - данные хранятся в АИС ведомства, ответственного за предоставление услуги;
2 - данные хранятся в ведомстве, ответственном за предоставление услуги в составе бумажных документов,
3 - данные получены в ходе МВ.
	Если выбраны коды 1или 2, укажите полное наименование НПА, устанавливающего ведение соответствующего государственного информационного ресурса.  
Если выбран код 3, укажите наименование ведомства, предоставившего данные.
	Если данные хранятся в АИС,  укажите её наименование.

	1.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	q.
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Дополнительные комментарии по заполнению полей таблицы А.4.2. и А.5.2.:

· Столбец «Описание сведений, передаваемых в составе запроса» подразумевает перечисление сведений, которые планируется передать Поставщику для получения ответа на запрос.
Например, если необходимо получить ответ на запрос о постановке на учет в налоговом органе юридического лица по месту нахождения обособленного подразделения, то в форме А.4. необходимо указать сведения, на основе которых Поставщик сможет произвести идентификацию запрашиваемого юридического лица т.е.: полное наименование юридического лица и ИНН.

Не удовлетворительными считается состав сведений, указанный в общем виде, например,  «паспортные данные» или «банковские реквизиты». Так, паспортные данные должны быть детализированы до уровня необходимых конкретных полей для подготовки ответа на такой запрос: серия, номер и т.д.

· Сведения, которые планируются к получению от Поставщика в ответ на запрос перечисляются в форме А.5.2.

· Определение типа данных: 

· Контролируемость данных подразумевает, что перечень допустимых значений строго определён. К контролируемым значения можно отнести:

- данные, которые могут принимать только определённые значения из предложенного списка  вариантов ответа

- данные, которые могут быть проверены на корректность путём сопоставления со справочником, реестром, классификатором, базой данных или другим источником «эталонных» значений. 

Например, при подаче заявления заявитель может указывать как контролируемые, так и неконтролируемые значения:

- Поле «ФИО» – является контролируемым значением данных

- Поле ИНН или ОГРН – будут относиться к контролируемому типу, так как при наличии Ф.И.О. заявителя могут быть проверены. 

- Номер расчётного счёта – неконтролируемое значение.

- Семейное положение – является контролируемым, если в заявлении указаны возможные варианты ответов.  

- Цели получения гражданства в произвольной форме – неконтролируемое значение.

- Характеристика сотрудника в произвольной форме – неконтролируемое значение.

- Наименование органа, в котором может храниться документ – является неконтролируемым значением. Если  заявителю предоставляет весь перечень возможных органов власти для поиска и выбора нужного или есть возможность проверить корректность введённого значения через справочник, то значение будет являться контролируемым.

· Тип данных «Ссылка на приложенные материалы» относится к данным, которые описывают прилагаемые к запросу и являющиеся его неотъемлемой частью материалы (например, фотографии заявителя), но не к самим таким материалам. 

· Тип данных «Описание приложенных материалов» относится к материалам, прилагаемым к запросу и являющимся его неотъемлемой частью. Для таких данных необходимо указать форму их представления (файл, бумажный документ, телефонограмма и т.д.) и описать их свойства (размер для файла, вид документа для бумажного документа и т.д.).

Например, фотография заявителя, может передаваться в составе сведений в составе запроса, при этом в составе запроса будут присутствовать:

- ссылка на фотографию в «теле» запроса. 

- сама фотография – как приложенный материал, например, файл p№g

В этом случае форму необходимо заполнить следующим образом:

	 №
	Описание сведений, передаваемых в составе запроса
	Тип данных

	 
	Перечислите все данные, необходимые для выполнения запроса и передаваемые в составе запроса. Данные, передаваемые в составе различных полей, опишите раздельно. Например, запрос может содержать сведения о заявителе и включать поля: СНИЛС, место жительства,...
	Введите код:
1 - значение из контролируемого справочника,
2 - неконтролируемое значение, 
3 - ссылка на приложенные материалы (например, к запросу могут быть приложены фотографии заявителя),
4 - описание приложенных материалов. 
	Если выбран код 1, укажите наименование справочника.
Если выбран код 4, опишите тип и объём данных (например, формат, число и предельный объём файлов или наименование прилагаемого документа: акт, выписка).

	1
	Фотография заявителя
	3
	Ссылка на наименование файла с фотографией заявителя. Наименование нужного файла совпадает с Ф.И.О. заявителя.

	2
	Фотография заявителя
	4
	Фотография заявителя 3*4 см в формате .p№g с разрешением не менее 150 dpi и размеров файла не более 500 kb

	...
	...
	...
	...


· Описание источника данных: следует обратить внимание на то, что передаваемые в составе запроса данные могут храниться как в АИС, так и в неавтоматизированной информационной системе (например, бумажной картотеке). 

Пример заполнения А.4.2.m. и А.5.2.m. по региональной услуге:

	Табл. А.4.2.1. Описание запроса m: состав сведений***
	
	
	
	

	№
	Описание сведений, передаваемых в составе запроса
	Тип данных
	Источник данных*

	
	Перечислите все данные, необходимые для выполнения запроса и передаваемые в составе запроса. Данные, передаваемые в составе различных полей, опишите раздельно. Например, запрос может содержать сведения о заявителе и включать поля: СНИЛС, место жительства,...
	Введите код:
1 - значение из контролируемого справочника,
2 - неконтролируемое значение, 
3 - ссылка на приложенные материалы (например, к запросу могут быть приложены фотографии заявителя),
4 - описание приложенных материалов.
	Если выбран код 1, укажите наименование справочника.
Если выбран код 4, опишите тип и объём данных (например, формат, число и предельный объём файлов или наименование прилагаемого документа: акт, выписка).
	Введите код:
1 - данные представлены заявителем в составе заявления;
2 - данные хранятся в АИС ведомства, ответственного за предоставление услуги;
3 - данные хранятся в ведомстве, ответственном за предоставление услуги в составе бумажных документов (картотек),
4 - данные получены в ходе МВ.
	Если выбраны коды 2 или 3, укажите полное наименование НПА, устанавливающего ведение соответствующего государственного информационного ресурса.  
Если выбран код 4, укажите номер и наименование запроса, в рамках которого получены указанные данные.
	Если данные хранятся в АИС,  укажите её наименование

	1.
	Сведения о гражданине
	2
	 
	1
	 
	 

	1.1
	Фамилия
	2
	 
	1
	 
	 

	1.2
	Имя
	2
	 
	1
	 
	 

	1.3
	Отчество
	2
	 
	1
	 
	 

	1.4
	Дата рождения
	2
	 
	1
	 
	 

	1.5
	Адрес места жительства
	2
	 
	1
	 
	 

	2
	Дата, на которую необходимо предоставить сведения
	2
	 
	1
	 
	 


	Табл. А.5.2.1. Описание ответа на запрос m: состав сведений*
	
	
	
	
	

	№
	Описание сведений, передаваемых в составе ответа на запрос
	Тип данных
	Источник данных***

	
	Перечислите все данные, передаваемые в составе ответа на запрос. Данные, передаваемые в составе различных полей, опишите раздельно.
	Введите код:
1 - значение из контролируемого справочника,
2 - неконтролируемое значение, 
3 - ссылка на приложенные материалы,
4 - описание приложенных материалов
	Если выбран код 1, укажите наименование справочника.
Если выбран код 4, опишите тип и объём данных (например, формат, число и предельный объём файлов или наименование прилагаемого документа: акт, выписка).
	Введите код:
1 - данные хранятся в АИС ведомства, ответственного за предоставление услуги;
2 - данные хранятся в ведомстве, ответственном за предоставление услуги в составе бумажных документов,
3 - данные получены в ходе МВ.
	Если выбраны коды 1или 2, укажите полное наименование НПА, устанавливающего ведение соответствующего государственного информационного ресурса.  
Если выбран код 3, укажите наименование ведомства, предоставившего данные.
	Если данные хранятся в АИС,  укажите её наименование.

	1.
	Сведения о гражданине
	2
	 
	1
	заполняется Поставщиком данных
	заполняется Поставщиком данных

	1.1
	Фамилия
	2
	 
	1
	заполняется Поставщиком данных
	заполняется Поставщиком данных

	1.2
	Имя
	2
	 
	1
	заполняется Поставщиком данных
	заполняется Поставщиком данных

	1.3
	Отчество
	2
	 
	1
	заполняется Поставщиком данных
	заполняется Поставщиком данных

	1.4
	Дата рождения
	2
	 
	1
	заполняется Поставщиком данных
	заполняется Поставщиком данных

	1.5
	Адрес места жительства
	2
	 
	1
	заполняется Поставщиком данных
	заполняется Поставщиком данных

	2
	Сведения о постановке на учет в качестве в качестве безработного
	2
	 
	1
	заполняется Поставщиком данных
	заполняется Поставщиком данных

	2.1
	Дата постановки на учет в качестве безработного
	2
	 
	1
	заполняется Поставщиком данных
	заполняется Поставщиком данных

	2.2
	номер решения о постановке 
	2
	 
	1
	заполняется Поставщиком данных
	заполняется Поставщиком данных

	2.3
	Наименование органа, осуществившего постановку гражданина на учет в качестве безработного
	2
	 
	1
	заполняется Поставщиком данных
	заполняется Поставщиком данных


Типовые ошибки при заполнении Форм А.4.-5.

1. Нумерация листов «А.4−5. Описание запросов» не совпадает с нумерацией запросов, указанных в листе А.3.
Нумерация запросов в Листе А.3. является исходной для нумерации Листов «А.4-5».

Если нумерация запросов в Листе А.3.начинается с номера 2,3 и т.д., то это ошибка

Если нумерация запросов в Листе «1, 2, 3», а в листах а.4-5 указаны номера «3,4,5», то такое несоответствие в номерах является ошибкой

2. Сведения в составе запроса (ответа на запрос) не детализированы
Сведения (данные), передаваемые в составе различных полей запроса (ответа на запрос), должны описываться раздельно. Например, запрос (ответа на запрос) может содержать сведения о заявителе и включать отдельные поля: ИНН, СНИЛС, расчетный счет и т.д.

Данные, передаваемые в составе запроса или ответа, должны быть детализированы до уровня отдельных полей (ИНН и КПП – это раздельные поля данных)  при этом количество вложенных уровней не ограничено.

3. Запрос является типовым.
Описываемый запрос является типовым (часто используемым). Необходимо обратиться к Реестру МВ и/или образец описания такого запроса можно запросить у Поставщика данных.

6. Заполнение формы А.6. Правила обмена по запросу.

Эта форма фиксирует итог договоренностей между Потребителем и Поставщиками информации. Структура этой формы ТКМВ максимально приближена к структуре административной процедуры. Это позволяет на основе ТКМВ сформировать предложения по внесению изменений в административный регламент. Поэтому поля формы соответствуют структурным элементам описания административной процедуры, и порядок описания запросов в данной форме должен соответствовать хронологической последовательности их исполнения. 

Общие рекомендации по заполнению формы

· Форма включает обобщённое описание правил взаимодействия при направлении данных от Потребителя к Поставщику данных (левая часть таблицы) от Поставщика данных к Потребителю (правая часть таблицы).

· Форма заполняется Потребителем после того, как Потребитель и Поставщики данных заполнили все прочие формы и согласовали их.

· Обе части таблицы заполняются на основании данных форм А.3. Перечень запросов, А.4-5. Описание запроса.

· При заполнении формы следует определить последовательность направления запросов и указать запросы в том порядке, в котором будет осуществляться их направление. Для этого нужно:

· Проанализировать данные, содержащиеся в полях «Внешние зависимости при выполнении запросов».

· Проанализировать данные, содержащиеся в поле «Срок направления ответа на запрос» формы А.5. При этом следует учитывать, что срок направления ответа на запрос исчисляется с момента получения запроса Поставщиком данных и не включает срок, необходимый для получения направленного запроса Потребителем данных. 

Типовые ошибки при заполнении:

1. Количество запросов, описанных в А.6, отличается от представленного в А.3

Лист А.6. заполняется по результатам согласований запросов, указанных в таблице А.3, с Поставщиками данных, и содержит описание всех запросов и ответов в компактном, удобном для восприятия виде

Согласно методике необходимо внести в лист А.6. все заявленные в листе А.3. запросы и ответы на них

2. Имеются незаполненные ячейки

Отсутствующие в таблице А.6 значения присутствуют в соответствующих полях на листе  «А.4−5 Описание запроса». Следует перенести эти значения в таблицу А.6..

- Отсутствующие в таблице А.6. значения отсутствуют в соответствующих полях листе «А.4−5 Описание запроса». Соответствующие значения необходимо уточнить и согласовать с Поставщиком данных.

Если значения, передаваемый в составе ответа на запрос, имеют коды источника данных «2» или «3» в соответствующем запросу листе А.4-5 (2 - данные хранятся в ведомстве, ответственном за предоставление услуги в составе бумажных документов,  3 - данные получены в ходе межведомственного взаимодействия), то в Листе А.6. в столбце «Источник данных» необходимо указывать «АИС не разработана».

