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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

КАЗАЧИНСКО-ЛЕНСКИЙ РАЙОН
МАГИСТРАЛЬНИНСКОЕ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ

Магистральнинского городского поселения

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

п. Магистральный

  от « 07 »  мая  2020 г .  №  149- п 
┌                                                                             ┐

Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Магистральнинского городского поселения
          В целях установления единых требований к формированию административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Магистральнинского муниципального образования, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 7, 24, 39 Устава Магистральнинского муниципального образования, администрация Магистральнинского городского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Магистральнинского городского поселения (Приложение).

           2. Признать постановление администрации Магистральнинского городского поселения от 01.09.2020 г. № 270-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» утратившими силу.             
          3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Вестник Магистрального» и размещению на официальном сайте администрации Магистральнинского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава Магистральнинского

городского поселения





                    П.А. Егоров
Приложение
к постановлению администрации

Магистральнинского городского поселения

от  07.05.2020 г. № 149-п
Порядок
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Магистральнинского городского поселения
1. Общие положения

          1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Магистральнинского городского поселения (далее - Порядок), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) и устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации Магистральнинского городского поселения (далее - административные регламенты), в том числе порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов.
          1.2. Административный регламент разрабатывается структурным подразделением администрации Магистральнинского городского поселения, ответственным за предоставление соответствующей муниципальной услуги (далее - разработчик), и утверждается постановлением администрации Магистральнинского городского поселения.
         1.3. Административный регламент разрабатывается в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Иркутской области, настоящим Порядком и иными муниципальными правовыми актами Магистральнинского городского поселения.
          1.4. При разработке административного регламента предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:

          - упорядочение административных процедур и действий;

          - устранение избыточных административных процедур и действий, если это не противоречит законодательству Российской Федерации, законодательству Иркутской области;

          - допустимое в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Иркутской области сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами;

         - сокращение срока предоставления муниципальной услуги, сроков совершения отдельных административных процедур, действий в рамках предоставления муниципальной услуги;

         - указание об ответственности должностных лиц, муниципальных служащих за соблюдение ими требований административного регламента при совершении административных процедур, действий в рамках предоставления муниципальной услуги.
          1.5. Одновременно с утверждением административного регламента в муниципальные нормативные правовые акты Магистральнинского городского поселения вносятся изменения, предусматривающие исключение положений, регламентирующих предоставление соответствующей муниципальной услуги.
          1.6. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случаях:

          - изменения законодательства, муниципальных нормативных правовых актов Магистральнинского городского поселения, регулирующих предоставление соответствующей муниципальной услуги;

         - изменения структуры администрации Магистральнинского городского поселения, касающегося структурных подразделений администрации Магистральнинского городского поселения, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги.

         Кроме того изменения могут быть внесены в административный регламент в целях его оптимизации с учетом результатов анализа практики применения.
             1.7. Административные регламенты подлежат официальному опубликованию и размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Магистральнинского городского поселения.

            Тексты административных регламентов размещаются также в местах предоставления муниципальных услуг в течение 15 рабочих дней после утверждения.
            1.8. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, за исключением случаев применения упрощенного порядка.
             1.9. Упрощенный порядок внесения изменений в административные регламенты не предусматривает проведение независимой экспертизы.
             1.10. Упрощенный порядок внесения изменений в административные регламенты применяется в случаях:

            а) внесения изменений юридико-технического или редакционно-технического характера;

           б) изменения информации о месте нахождения и графиках работы администрации Магистральнинского городского поселения, ее структурных подразделений, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способах получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, телефонах, адресах электронной почты;

          в) изменения наименования должностей муниципальной службы, наименований структурных подразделений администрации Магистральнинского городского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

          г) приведения административного регламента в соответствие действующему законодательству;

          д) изменений, не влекущих увеличения срока предоставления услуги, введения дополнительных процедур или расширения обязанностей заявителя.

2. Требования 
к содержанию административных регламентов

             2.1. В административный регламент включаются разделы, устанавливающие:

            - общие положения;

            - стандарт предоставления муниципальной услуги;

            - состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (в случае наличия возможности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг);
            - формы контроля за исполнением административного регламента;

            - досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ (в случае наличия возможности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг), а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

             2.2. Раздел «Общие положения» состоит из следующих глав:

            - предмет регулирования административного регламента;

            - круг заявителей;

            - требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
             2.3. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» должен предусматривать:
            - наименование муниципальной услуги;
            - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация Магистральнинского городского поселения, а также структурного подразделения администрации Магистральнинского городского поселения, ответственного за предоставление соответствующей муниципальной услуги. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, иные исполнительные органы государственной власти Иркутской области, органы местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
          Также указывается установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Магистральнинского городского поселения;
           - описание результата предоставления муниципальной услуги;
           - срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
           - нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
          Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации Магистральнинского городского поселения, в сети «Интернет», в Реестре муниципальных услуг Магистральнинского городского поселения и в региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, не приводится в тексте административного регламента.

           В данной главе административного регламента должно содержаться указание на соответствующее размещение перечня указанных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
           - исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены законодательством Российской Федерации и (или) Иркутской области, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации и (или) Иркутской области предусмотрена свободная форма подачи этих документов).

           В случае наличия возможности предоставления муниципальной услуги в рамках комплексного запроса в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг в данной главе указывается также информация, указанная в части 4 статьи 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
          - исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением государственной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены законодательством Российской Федерации и (или) Иркутской области, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации и (или) Иркутской области предусмотрена свободная форма подачи этих документов). 
           Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

           В данной главе административного регламента должно содержаться указание на запрет требовать от заявителя:

            1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

            2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами муниципальных образований Иркутской области находятся в распоряжении администрации Магистральнинского городского поселения, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

           3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных в пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
         - исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
        - исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;
         Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги устанавливается соответственно федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;
           - перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

           - порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
           В данной главе указывается размер государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, или ссылка на положение нормативного правового акта, в котором установлен размер такой пошлины или платы, а также информация о том, что в случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине администрации Магистральнинского городского поселения и (или) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, плата с заявителя не взимается;
          - порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;
         - максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
         - срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
        - требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
        В данной главе указывается требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
          - показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), посредством комплексного запроса;
        - иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
           При определении особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме указываются виды электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, в том числе с учетом права заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
             2.4. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах» состоит из глав, соответствующих количеству административных процедур. 
           В начале раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур (действий), содержащихся в нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг. Описание процедуры должно также содержать положение о составе документов и информации, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, и организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях, с указанием порядка подготовки и направления межведомственного запроса и должностных лиц, уполномоченных направлять такой запрос.
           Описание каждой административной процедуры предусматривает: 
          1) основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление в администрацию Магистральнинского городского поселения, заявления о предоставлении муниципальной услуги или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе комплексного запроса;

          2) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

         3) сведения о должностном лице администрации Магистральнинского городского поселения, работнике многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работнике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

        4) критерии принятия решений;

        5) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

        6) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.
              При наличии возможности оказания муниципальных услуг через многофункциональный центр описывается содержание этой процедуры.
             2.5. Раздел «Формы контроля за исполнением административного регламента» состоит из следующих глав:
            - порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений;
             - порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

             - ответственность должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;

             - положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей, их объединений и организацией.

             2.6. Раздел «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (в случае наличия возможности предоставления государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг), а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников» состоит из следующих глав:

            1) информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба);

            2) органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
            В случае возможности предоставления государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг в данной главе указывается также информация, указанная в части 1 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ;
           3) способы информирования заявителей или их представителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в сети «Интернет»;
           4) перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.
          Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению в региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в сети «Интернет», о чем указывается в тексте административного регламента.
3. Порядок
 прохождения проекта постановления администрации Магистральнинского городского поселения об утверждении административного регламента. Экспертиза проекта постановления администрации Магистральнинского городского поселения об утверждении административного регламента

             3.1. Разработчик осуществляет подготовку и согласование проекта постановления администрации Магистральнинского городского поселения об утверждении административного регламента в соответствии с настоящим Порядком.

             3.2. После согласования проекта постановления об утверждении административного регламента разработчик представляет данный проект и необходимую информацию к нему в электронном виде специалисту администрации Магистральнинского городского поселения, ответственному за ведение официального сайта администрации Магистральнинского городского поселения, для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Магистральнинского городского поселения в целях проведения независимой экспертизы.

          Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы проекта постановления об утверждении административного регламента, не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта распоряжения об утверждении административного регламента в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Магистральнинского городского поселения.

           Специалист администрации Магистральнинского городского поселения, ответственный за ведение официального сайта администрации Магистральнинского городского поселения обеспечивает размещение представленного разработчиком проекта постановления об утверждении административного регламента и необходимой информации к нему в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Магистральнинского городского поселения в течение 2 рабочих дней со дня получения.

          Со дня размещения в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Магистральнинского городского поселения проект постановления об утверждении административного регламента должен быть доступен для ознакомления заинтересованным лицам.

          3.3. Разработчик обязан рассмотреть все поступившие в установленный срок заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы в течение 15 дней по окончании срока, отведенного для проведения независимой экспертизы. Результаты рассмотрения заключений независимой экспертизы оформляются внесением соответствующих изменений и дополнений в проект постановления об утверждении административного регламента
           3.4. Проект постановления об утверждении административного регламента, доработанный либо оставленный без изменений в соответствии с результатами рассмотрения заключений независимой экспертизы, должен пройти процедуру согласования.

           3.5. Согласованный проект постановления об утверждении административного регламента представляется разработчиком управляющему делами администрации Магистральнинского городского поселения.
4. Анализ
 практики применения административных регламентов

          4.1. Структурные подразделения администрации Магистральнинского городского поселения, ответственные за предоставление соответствующих муниципальных услуг, осуществляют анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

         - исполнения административного регламента. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами в ходе предоставления данной услуги, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (в том числе, срока предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге и т.д.);

        - обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

        - выполнения требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежат установлению наличие избыточных действий, возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и действий;

       - ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

       - необходимости внесения в него изменений.
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