	
	Приложение 

к постановлению 

администрации Промышленновского муниципального округа

 от 24.03.2021 № 481-П.


Порядок разработки и утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Промышленновского муниципального округа (далее - Порядок).
1.2. В настоящем Порядке используются основные понятия, установленные Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).

1.3. Административный регламент (далее - регламент) - муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
2. Требования к административным регламентам
2.1. Административные регламенты разрабатываются структурными подразделениями администрации Промышленновского муниципального округа и (или) муниципальными учреждениями (далее - разработчики), осуществляющими процедуры предоставления муниципальных услуг, к сфере деятельности которых они относятся, в соответствии с федеральным законодательством, нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, нормативными правовыми актами Промышленновского муниципального округа.
2.2. Наименование административного регламента определяется разработчиком с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга, и наименованием такой муниципальной услуги в перечне, утвержденным Распоряжением Правительства Российской Федерации от 18.09.2019 № 2113-р.

2.3. Структура административного регламента должна содержать следующие разделы:

2.3.1. Общие положения;

2.3.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги;

2.3.3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

2.3.4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

2.3.5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций,  а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников;

2.3.6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.4. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

2.4.1. Предмет регулирования административного регламента;

2.4.2. Круг заявителей;

2.4.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

2.5.1. Наименование муниципальной услуги;

2.5.2. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего услугу. Если в предоставлении услуги участвуют иные органы, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

2.5.3. Результат предоставления муниципальной услуги;
2.5.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления муниципальной услуги, в случае если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

2.5.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования);
2.5.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги;
2.5.7. Перечень оснований, которые уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя или его представителя;
2.5.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.5.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.5.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

2.5.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

2.5.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы;

2.5.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предоставлении, и при получении результата предоставления таких услуг;

2.5.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предоставлении, в том числе в электронной форме;

2.5.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 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;
2.5.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги;
2.5.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.6. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, в том числе услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.
2.7.  Раздел, касающийся форм контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов:

2.7.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами;

2.7.2. 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;

2.7.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.7.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

2.8. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций,  а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, указываются:

2.8.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

2.8.2. Предмет жалобы;

2.8.3. Орган местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба;

2.8.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы;

2.8.5. Сроки рассмотрения жалобы;

2.8.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в случае если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и законодательством Кемеровской области - Кузбасса;

2.8.7. Результат рассмотрения жалобы;

2.8.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;

2.8.9. Порядок обжалования решения по жалобе;

2.8.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

2.8.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
2.9. В разделе, касающемся особенностей выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, описывается порядок выполнения следующих административных процедур (действий):

а) информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;

б) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для ее предоставления;

в) формирование и направление многофункциональным центром принятых от заявителя заявления и документов, на предоставление муниципальной услуги в уполномоченный орган;

г) выдача результата предоставления муниципальной услуги; 
д) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой уполномоченным органом, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3. Разработка и согласование проектов административных регламентов

3.1. При разработке проектов административных регламентов должно быть обеспечено выполнение требований, указанных в разделе 2 настоящего Порядка.

3.2. При необходимости дополнительно к проекту административного регламента также разрабатываются и представляются: пояснительная записка, проекты нормативных правовых актов о внесении соответствующих изменений в ранее изданные нормативные правовые акты.

3.3. Согласование проектов административных регламентов осуществляется в порядке, определенном постановлением администрации Промышленновского муниципального округа от 22.01.2021 № 67-П «О регламенте работы администрации Промышленновского муниципального округа».
3.4. Перед направлением на согласование юридическому отделу администрации Промышленновского муниципального округа  проект административного регламента  подлежит направлению на согласование с прокуратурой Промышленновского района. 
4. Проведение экспертизы проектов административных регламентов
4.1. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом администрации Промышленновского муниципального  округа - юридическим отделом администрации Промышленновского муниципального округа (далее – юридический отдел).

4.2. Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

4.3. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении администрации Промышленновского муниципального округа.
4.4. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте администрации Промышленновского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и не может быть менее 10 дней со дня его размещения.
4.5. Заключение независимой экспертизы направляется в администрацию Промышленновского муниципального округа, которая обеспечивает рассмотрение всех поступивших заключений независимой экспертизы и принятие решений по результатам каждой такой экспертизы.

4.6. Не поступление заключения независимой экспертизы в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы юридическим отделом, и последующего утверждения административного регламента.
4.7. Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой юридическим отделом, является оценка соответствия проекта административного регламента требованиям Федерального закона от 27.07.2010     № 210-ФЗ и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проекте регламента, в том числе:
а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги установленным требованиям;

б) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе: упорядочение административных процедур (действий); устранение избыточных административных процедур (действий); сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги; возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

4.8. Юридическим отделом проводится антикоррупционная экспертиза проектов административных регламентов согласно Правил проведения экспертизы нормативных правовых актов Промышленновского муниципального округа, их проектов и иных документов, разрабатываемых органами местного самоуправления, в целях выявления в них положений, способствующих созданию для проявления коррупции.
4.9. Сроки проведения вышеуказанных экспертиз определяются с учетом срока, отведенного для проведения независимой экспертизы согласно п. 4.4 настоящего Порядка, а также времени необходимого для рассмотрения всех поступивших заключений независимой экспертизы и оценки учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов. При этом срок проведения экспертиз не может превышать 5 рабочих дней со дня завершения срока, отведенного для проведения независимой экспертизы.

4.10. Если при проведении экспертизы выявлено несоответствие текста проекта административного регламента требованиям, указанным в п. 4.7 настоящего Порядка, юридическим отделом составляется заключение о необходимости устранения выявленных недостатков.

4.11. Такое заключение направляется руководителю уполномоченного органа, разработавшего проект административного регламента, для устранения замечаний. После устранения замечаний юридическим отделом проводится экспертиза доработанного проекта. В случае несогласия разработчика проекта с результатами экспертизы проект вносится на рассмотрение главы Промышленновского муниципального округа с приложением пояснительной записки с обоснованием такого несогласия.

4.12. Согласование проекта административного регламента оформляется юридическим отделом только по результатам вышеуказанных экспертиз.

5. Утверждение административных регламентов

5.1. Административный регламент утверждается постановлением администрации Промышленновского муниципального округа.

5.2. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется по общим правилам, установленным настоящим Порядком.

5.3. Административные регламенты подлежат размещению в сети Интернет на официальном сайте администрации Промышленновского муниципального округа и в иных информационных системах в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
	                        Заместитель главы 

Промышленновского муниципального округа 


	

	
	                   А.А. Зарубина
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