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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТАСЕЕВСКОГО  РАЙОНА

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	30.03.2017

	с. Тасеево
	№  224


Об утверждении Порядка разработки, утверждения и изменения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения  муниципальных функций)

В соответствии со статьями 12, 13 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Красноярского края от 14.03.2012 N 93-п «б утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Красноярского края, случаев и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг, разработанных органами исполнительной власти Красноярского края», руководствуясь статьями 28, 46, 48 Устава Тасеевского района, в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, муниципальных учреждений, повышения качества и доступности предоставляемых ими муниципальных услуг, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Порядок разработки, утверждения и изменения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) согласно приложению к настоящему постановлению.

2.Признать утратившим силу постановление администрации Тасеевского района от 08.11.2010 № 452 Об утверждении Порядка разработки, утверждения и изменения административных регламентов исполнения  муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг).

3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.Опубликовать настоящее постановление  на официальном сайте администрации Тасеевского района.

5.Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.
Глава Тасеевского района                                                         О.А. Никаноров
Приложение  

к постановлению администрации 

Тасеевского района от 30.03.2017 № 224
\
Порядок разработки, утверждения и изменения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок определяет порядок разработки, утверждения и изменения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций (далее - регламент), администрацией Тасеевского района и муниципальными учреждениями, к сфере деятельности которых относятся полномочия по решению вопросом местного значения и в соответствии с федеральным, краевым законодательством и Уставом Тасеевского района.

1.2. Для целей настоящего Порядка используются следующие основные понятия:

- административный регламент – нормативный акт администрации Тасеевского района, определяющий сроки и последовательность действий и (или) принятия решений, обеспечивающих исполнение муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг), порядок взаимодействия органов, структурных подразделений и должностных лиц в процессе оказания услуги;

- административная процедура - это логически обособленная последовательность действий при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

2. Разработка, утверждение, изменение административных регламентов 
2.1. Административные регламенты разрабатываются структурными подразделениями администрации Тасеевского района, ответственными за исполнение соответствующих муниципальных функций (предоставление или организацию предоставления соответствующих муниципальных услуг).
Административные регламенты разрабатываются в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Красноярского края, Регламентом работы администрации Тасеевского района, настоящим Порядком и иными муниципальными правовыми актами Тасеевского района.
2.2. Административные регламенты разрабатываются на услуги, включенные в Реестр муниципальных услуг (функций) Тасеевского района Красноярского края.
2.3. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), в том числе путем:

- упорядочения административных процедур (действий);

- устранения избыточных административных процедур (действий), если это не противоречит законодательству Российской Федерации, законодательству Красноярского края и Тасеевского района;

- сокращения срока предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), сроков совершения отдельных административных процедур, действий в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции);

- привлечения к ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при совершении административных процедур, действий в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции);

- предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.4. Административные регламенты разрабатываются исходя из требований к качеству и доступности муниципальных услуг, устанавливаемых стандартами муниципальных услуг. До утверждения стандартов муниципальных услуг административные регламенты разрабатываются с учетом требований к предоставлению муниципальных услуг, установленных законодательством Российской Федерации, законодательством Красноярского края, настоящим Порядком и иными муниципальными правовыми актами Тасеевского района.
В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной функции (оказания муниципальной услуги) при условии соответствующих изменений муниципальных правовых актов, то проект административного регламента представляется на согласование в установленном порядке с приложением проектов муниципальных правовых актов Тасеевского района о внесении соответствующих изменений в муниципальные правовые акты. 

2.5. В административных регламентах не могут устанавливаться полномочия администрации Тасеевского района или поставщиков (исполнителей) муниципальных услуг, не предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, Красноярского края, Тасеевского района, а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений прямо предусмотрены действующим законодательством.

2.6. Структурное подразделение администрации Тасеевского района, разработавшее административный регламент, готовит и представляет на согласование вместе с проектом административного регламента пояснительную записку. В пояснительной записке к проекту административного регламента приводится анализ практики исполнения муниципальной функции (оказания муниципальной услуги), информация об основных предполагаемых улучшениях исполнения муниципальной функции (оказания муниципальной услуги) в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Формы предусмотренных нормативными правовыми актами обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с исполнением муниципальной функции (оказанием муниципальной услуги), разрабатываются структурным подразделением администрации Тасеевского района, осуществляющим разработку административного регламента, и являются приложением к административному регламенту, за исключением случаев, когда нормативными правовыми актами для подачи таких документов прямо предусмотрена свободная форма.

2.7. Проект административного регламента полежит размещению в сети Интернет на официальном сайте администрации Тасеевского района.

2.8. Проект административного регламента подлежит независимой экспертизе в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Срок для проведения независимой экспертизы составляет один месяц со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте. Этот срок указывается при размещении проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте. 
2.9. Разработчик проекта административного регламента обеспечивает согласование административного регламента исполнения муниципальной функции или административного регламента оказания муниципальной услуги с другими организациями, участвующими в оказании муниципальной услуги (исполнении данной муниципальной функции).

Согласование проекта административного регламента осуществляется на предмет:

- устранения (преодоления) административным регламентом практики ненадлежащего исполнения муниципальной функции (оказания муниципальной услуги);

- соответствия административного регламента положениям настоящего Порядка;

- полноты структуры и содержания административного регламента;

- полноты перечня организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции (оказании муниципальной услуги);

- оптимальности административных процедур, отсутствия избыточных административных действий;

- соответствия сроков административных процедур и административных действий общему сроку исполнения муниципальной функции (оказанию муниципальной услуги);

- соблюдения процедуры разработки административного регламента;

- четкости установления критериев или процедур выбора вариантов решений должностными лицами (в случае возможности различных вариантов решений).

2.10. Административные регламенты, разработанные структурными подразделениями администрации Тасеевского района, утверждаются постановлением администрации Тасеевского района.
2.11. Одновременно с утверждением административного регламента в муниципальные нормативные правовые акты Тасеевского района вносятся изменения, предусматривающие исключение (изменение) положений, регламентирующих исполнение соответствующих муниципальных функций (предоставление соответствующих муниципальных услуг).
2.12. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случаях:

- изменения законодательства, муниципальных нормативных правовых актов Тасеевского района, регулирующих предоставление соответствующей муниципальной услуги (исполнение соответствующей муниципальной функции);

- изменений структуры администрации Тасеевского района, касающихся структурных подразделений администрации Тасеевского района, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги (исполнение соответствующей муниципальной функции).

Кроме того, изменения могут быть внесены в административный регламент в целях его оптимизации с учетом результатов анализа практики применения.

2.12. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.
2.13. Административные регламенты подлежат официальному опубликованию и размещаются в сети Интернет на сайте администрации Тасеевского района в установленном порядке.

Тексты административных регламентов размещаются также в местах исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в течение трех рабочих дней после официального опубликования.

3. Требования к содержанию административных регламентов 
3.1. В административный регламент включаются следующие разделы:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги;

3) 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 в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг;

4) формы контроля за исполнением регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц Органа.

3.2. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

1) предмет регулирования регламента;

2) круг заявителей;

3) требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

- информация о месте нахождения и графике работы Органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

- справочные телефоны структурных подразделений Органов, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- адреса официальных сайтов Органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и краевого портала государственных и муниципальных услуг;

- порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах Органов, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет и в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и на краевом портале государственных и муниципальных услуг,.

3.3. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование Органа, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы и организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. Также указываются требования подпункта 3 пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) 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 и Красноярского края, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, срок исправления ошибок и опечаток в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов;

6) 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 регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены правовыми актами Российской Федерации или Красноярского края, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации и Красноярского края предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

7) 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 Красноярского края 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, заявления и иные документы, подаваемые заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены правовыми актами Российской Федерации или Красноярского края, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов).

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Также указываются требования пункта 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а именно - указание на запрет требовать от заявителя:

- 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;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами находятся в распоряжении Органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Красноярского края и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте регламента;

9) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте регламента;

10) 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. В случае отсутствия таких услуг следует прямо указать на это в тексте регламента;

11) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

12) срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

13) требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

14) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", краевого портала государственных и муниципальных услуг, официального сайта Органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.4. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении государственных услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги. В начале раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур, 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. Раздел также должен содержать порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и краевого портала государственных и муниципальных услуг, следующих административных процедур:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие администрации Тасеевского района с иными органами и организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к регламенту.

3.6. Описание каждой административной процедуры - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги, предусматривает:

1) основания для начала административной процедуры;

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

3) сведения о должностном лице, 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 регламента;

4) критерии принятия решений (в случае наличия альтернативы 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, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры (запись в журнале регистрации, внесение сведений в автоматизированную систему делопроизводства и иное).

15. Раздел, касающийся форм контроля за исполнением регламента, состоит из следующих подразделов:

1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений;

2) 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;

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

4) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций (требования в отношении контроля со стороны граждан, их объединений и организаций указываются в случае, если такой контроль предусмотрен законодательством Российской Федерации).

3.7. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, указываются:

1) информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

2) порядок подачи жалобы;

3) требования к содержанию жалобы;

4) процедура подачи жалобы;

5) должностные лица Органа, уполномоченные на рассмотрение жалобы;

6) сроки регистрации и рассмотрения жалобы;

7) порядок рассмотрения жалобы;

8) результат рассмотрения жалобы;

9) перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы;

10) порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;

11) право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

12) способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы;

13) порядок обжалования решений Органа, его должностных лиц, принятых по результатам рассмотрения жалобы, а также действий (бездействия) Органа, его должностных лиц, связанных с рассмотрением жалобы.

