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УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы администрации

города Байконур

от 30 июня 2021 г. № 285
ПОРЯДОК

межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных услуг структурными подразделениями 
администрации города Байконур
1. Общие положения
1.1. Порядок межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных услуг структурными подразделениями администрации города Байконур (далее – Порядок) разработан в соответствии                с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»                (с изменениями)  (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). 
1.2.  Порядок регулирует действия должностных лиц (далее – исполнитель запроса)  структурных подразделений администрации города Байконур, участвующих в предоставлении государственных услуг (далее – исполнительный орган), по формированию и направлению межведомственного запроса о представлении документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги (далее - межведомственный запрос),                  в организации, находящиеся в ведении администрации города Байконур                   (далее – организации), территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, подведомственные им организации, территориальные органы государственных внебюджетных фондов, иные органы и организации, расположенные на территории города Байконур, участвующие в предоставлении государственных услуг, действия исполнительного органа, направившего межведомственный запрос, по получению ответов на указанные запросы, а также действия исполнительного органа, организации по подготовке и направлению ответа на межведомственный запрос.

1.3. Для целей Порядка используются следующие понятия и определения:

РСМЭВ – региональная система межведомственного электронного взаимодействия администрации города Байконур, включающая программные                и технические средства, обеспечивающие взаимодействие информационных систем участников информационного обмена, используемых при предоставлении государственных услуг в электронной форме, информационные базы данных, содержащие сведения об используемых участниками информационного обмена программных и технических средствах, обеспечивающих возможность доступа через РСМЭВ к их информационным системам;
исполнительный орган – структурное подразделение администрации города Байконур, непосредственно предоставляющее государственную услугу               и направляющее межведомственный запрос о предоставлении документов              и информации, или структурное подразделение администрации города Байконур, направляющее ответ на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации в рамках предоставления государственной услуги структурным подразделением администрации города Байконур;

исполнитель запроса – должностное лицо исполнительного органа, которому передан на исполнение межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, а также поручена подготовка ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации;

межведомственный запрос – документ на бумажном носителе или                       в виде электронного документа о представлении документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги исполнительным органом, направленный данным органом участнику информационного обмена на основании запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
участники информационного обмена:

исполнительные органы, организации, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, подведомственные им организации, территориальные органы государственных внебюджетных фондов, иные органы и организации, расположенные на территории города Байконур, участвующие в предоставлении государственных услуг в части представления документов и информации в соответствии с требованиями                                   статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, в случае, если это определено соглашением                   о межведомственном информационном взаимодействии с участниками межведомственного информационного взаимодействия и иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
иные понятия и термины, используемые в Порядке, применяются в том в значении, в каком они определены в Федеральном законе № 210-ФЗ и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах Российской Федерации и администрации города Байконур (далее – администрация).
2. Порядок формирования и направления межведомственного запроса
2.1. При предоставлении государственных услуг (далее — услуги) заявителю исполнительный орган направляет межведомственный запрос участникам информационного обмена, в распоряжении которых находятся указанные документы и (или) информация.
2.2. Межведомственный запрос формируется в виде документа на бумажном носителе или в виде электронного документа.
Межведомственный запрос, сформированный в виде документа на бумажном носителе, подписывается руководителем исполнительного органа или уполномоченным лицом исполнительного органа. 
Межведомственный запрос в виде электронного документа подписывается электронной цифровой подписью руководителя исполнительного органа или уполномоченного лица исполнительного органа. 
2.3. Исполнительный орган направляет межведомственный запрос                           в соответствии с Порядком только в целях, связанных с предоставлением услуги.
Направление межведомственного запроса исполнительным органом, не связанного с предоставлением услуг, не допускается, а исполнители межведомственного запроса, направившие такой межведомственный запрос, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Датой направления межведомственного запроса является дата получения и регистрации исполнительным органом заявления от заявителя.
2.4. Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:
1) наименование исполнительного органа, направляющего межведомственный запрос;
2) наименование участника обмена, в адрес которого направляется межведомственный запрос;
3) наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг;
4) указание на положения нормативного правового акта Российской Федерации, администрации, которыми установлено представление документа                   и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, администрации как необходимые для представления таких документа и (или) информации;
6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дату направления межведомственного запроса;
8) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)  и должность исполнителя межведомственного запроса, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты исполнителя межведомственного запроса для связи;
9) информация о факте получения согласия, предусмотренного                       частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ).
2.5. Требования пункта 2.4 Порядка не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации                          в рамках межведомственного информационного взаимодействия                                      с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемой к ней РСМЭВ.
2.6. Направление межведомственных запросов осуществляется следующими способами:
почтовым отправлением с уведомлением о вручении;
курьером (под расписку о получении);
в электронном виде посредством РСМЭВ;
иными способами, не противоречащими законодательству Российской Федерации.
2.7. Исполнительный орган самостоятельно определяет способ направления межведомственного запроса в соответствии с Порядком.

Если участник информационного обмена, в распоряжении которого находится документ (информация), подключен к РСМЭВ                                           то межведомственный запрос направляется с использованием РСМЭВ.
2.8. При направлении межведомственного запроса почтовым отправлением или курьером межведомственный запрос оформляется в виде документа                                на бумажном носителе в соответствии с примерной формой межведомственного запроса, указанной в приложении к Порядку.
3. Порядок формирования и направления ответа

на межведомственный запрос
 3.1. Исполнительные органы, организации, в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса о предоставлении услуги:
регистрируют межведомственный запрос;
оформляют ответ на межведомственный запрос в соответствии                                 с Порядком и административным регламентом предоставления услуги;
подписывают оформленный ответ на межведомственный запрос;
направляют ответ на межведомственный запрос исполнительным органам, направившим межведомственный запрос.
3.2. Прием, регистрация и рассмотрение межведомственных запросов исполнительными органами осуществляется в порядке, предусмотренном инструкцией по делопроизводству в администрации, организациями в порядке, предусмотренном организацией, которым он направлен, либо посредством РСМЭВ в сроки, не превышающие установленные настоящим Порядком.
3.3. При получении межведомственного запроса исполнительные органы, организации обязаны подготовить и дать ответ на запрос в срок                                        не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса, если иные сроки подготовки и направления ответа не установлены федеральными законами Российской Федерации, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, администрации.
3.4. При получении межведомственного запроса исполнительные органы, организации осуществляют следующие действия:
устанавливают правовые основания направления запроса;
устанавливают перечень документов и (или) информации, которые запрошены;
устанавливают состав сведений, изложенных в запросе и необходимых для подготовки и направления запрошенных документов и (или) информации;
устанавливают факт наличия таких документов и (или) сведений                              в распоряжении исполнительных органов, организаций;
устанавливают непосредственное местонахождение запрашиваемых документов и (или) информации;
осуществляют необходимые действия для сбора запрашиваемых документов и (или) информации с целью направления их исполнительному органу, направившему межведомственный запрос, при наличии соответствующих правовых оснований;
формируют и направляют ответ на межведомственный запрос;
в случае необходимости взаимодействуют с исполнительным органом, направившим межведомственный запрос, используя контактную информацию, указанную в запросе.
3.5. Основаниями для отказа в предоставлении документов и (или) информации, указанных в межведомственном запросе, являются:
отсутствие правовых оснований для направления межведомственного запроса у исполнительных органов, направивших запрос;
отсутствие запрашиваемых документов и (или) информации                                       в распоряжении исполнительного органа, организации, которым направлен межведомственный запрос, в связи с тем, что в соответствии с нормативными правовыми актами администрации документы и (или) информация должны находиться в распоряжении другого исполнительного органа и (или) организации;
невыполнение обязательных требований, указанных в пункте 3 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
отсутствие (полное или частичное) в межведомственном запросе заявителя для предоставления документа и (или) информации сведений, указанных                                   в пункте 2.4 Порядка.
Ответ с мотивированным отказом от предоставления документов и (или) информации по указанным основаниям должен содержать:
положения и реквизиты нормативного правового акта администрации, обосновывающего отсутствие правовых оснований для направления ответа;
указание на положение и реквизиты нормативного правового акта администрации, в соответствии с которым документы и (или) информация должны находиться в распоряжении другого исполнительного органа и (или) организации, а также информация об этом исполнительном органе и (или) организации (при наличии такой информации);
перечень конкретных сведений о заявителе, объектах и обстоятельствах, которые необходимы для предоставления документа и (или) информации.
3.6. Ответ на межведомственный запрос формируется в виде документа на бумажном носителе или в виде электронного документа с приложением к нему запрашиваемых оригиналов документов либо заверенных копий этих документов, а также информационного сообщения.
Ответ на запрос, сформированный в виде документа на бумажном носителе, подписывается руководителем исполнительного органа, организации или уполномоченным лицом исполнительного органа, организации. 
Ответ в виде электронного документа подписывается электронной цифровой подписью руководителя исполнительного органа, организации или уполномоченного лица исполнительного органа, организации. 
3.7. Сформированный ответ на межведомственный запрос направляется                   в исполнительный орган, направивший запрос.
4. Вопросы защиты персональных данных в процессе

межведомственного информационного взаимодействия

4.1. В процессе межведомственного информационного взаимодействия не требуется получения согласия заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями).

4.2. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, представление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами Российской Федерации, в исполнительный орган на основании межведомственных запросов  может осуществляться с согласия заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель при обращении за предоставлением государственной услуги подтверждает факт получения указанного согласия в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе.
4.3. В случае, если для предоставления государственной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом Российской Федерации обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением государственной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
4.4. В выше указанных случаях, когда нормативными правовыми актами Российской Федерации предусмотрено представление документов и информации только при наличии согласия лица на представление таких документов                             и информации или обработку иным образом его персональных данных,                           к межведомственному запросу прилагается соответствующее согласие                        (далее – согласие). Исполнитель запроса проверяет наличие согласия.

4.5. Согласие может быть направлено в виде:

1) документа, сформированного на бумажном носителе (оригинал согласия), или копии документа, заверенной подписью руководителя исполнительного органа или уполномоченного лица исполнительного органа                      и печатью исполнительного органа, направившего межведомственный запрос;

2) электронного образа документа, сформированного на бумажном носителе, заверенного подписью руководителя исполнительного органа или уполномоченного лица исполнительного органа и печатью исполнительного органа, направившего межведомственный запрос;

3) электронного документа заявителя или электронного образа документа,  заверенного электронной подписью руководителя исполнительного органа или уполномоченного лица исполнительного органа и печатью исполнительного органа, направившего межведомственный запрос.

________________

