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МКУ «АДМИНИСТРАЦИЯ ВАВИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.11.2021                                                                                       № 94                                                                                                              
д.Вавиловка

О внесении изменений в постановление

№ 62 от 15.06.2011 года «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов исполнения 
муниципальных услуг в администрации 
Вавиловского сельского поселения» 
(в редакции постановления от 20.09.2013 № 98,
от 30.03.2021 № 29)

На основании экспертного заключения Департамента по государственно- правовым вопросам и законодательной деятельности Администрации Томской области и в связи с приведением  нормативного правового акта в соответствие с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести следующие изменения в постановление № 62 от 15.06.2011 года «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг в администрации Вавиловского сельского поселения»:
1.1 в пункте 2.16 раздела II по тексту слова «предоставлением муниципальной услуги» заменить на «исполнением административного регламента»;
1.2 пункт 2.17 раздела II изложить в следующей редакции:
«2.17. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников:

а) в части досудебного (внесудебного) порядка обжалования указываются:

-информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

-предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

-исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения;

-основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

-права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

-вышестоящие органы власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

-сроки рассмотрения жалобы;

-результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования;»;

1.3 абзацы 3-5 подпункта а) пункта 3.2 Раздела III Порядка исключить;
1.4 подпункт б) пункта 3.2 раздела III  Порядка исключить;

1.5 подпункт г) пункта 3.2 раздела III Порядка исключить;

1.6 пункт 3.3 раздела III Порядка исключить.

2. Настоящее постановление обнародовать в местах для обнародования и выставить на официальном сайте Вавиловского сельского поселения.
3.      Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава Вавиловского  

сельского поселения                          
	А.В.Батурин


АКТУАЛЬНАЯ РЕДАКЦИЯ

Постановления Администрации Вавиловского сельского поселения от 15.06.2011 № 62 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Вавиловского сельского поселения (в редакции постановления № 98 от 20.09.2013, № 29 от 30.03.2021,№ 94 от 02.11.2021 )

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАВИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.06.2011                                                                                       № 62                                                                                                               

д.Вавиловка

Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов

предоставления муниципальных услуг в

администрации Вавиловского 

сельского поселения 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                         «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Вавиловского сельского поселения.

2.  Настоящее постановление вступает в силу после дня его обнародования.

	Глава Вавиловского  

сельского поселения                          
	П.А.Иванов


ПОРЯДОК

разработки и утверждения административных регламентов

предоставления муниципальных услуг, оказываемых на территории
Вавиловского сельского поселения.
I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Вавиловском сельском поселении (далее именуется - Порядок) устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

 1.2. В порядке используются следующие понятия:

        муниципальная услуга - муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований, а также в пределах предусмотренных указанным Федеральным законом прав органов местного самоуправления на решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения, прав органов местного самоуправления на участие в осуществлении иных государственных полномочий (не переданных им в соответствии со статьей 19 указанного Федерального закона), если это участие предусмотрено федеральными законами, прав органов местного самоуправления на решение иных вопросов, не отнесенных к компетенции органов местного самоуправления других муниципальных образований, органов государственной власти и не исключенных из их компетенции федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, в случае принятия муниципальных правовых актов о реализации таких прав;
        заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или в организации, указанные в пункте 5 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», выраженным в устной, письменной или электронной форме; 
 

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

1.3. Административные регламенты предоставления муниципальных услуг (далее - Административные регламенты) определяют сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации, а также взаимодействие с другими структурами при предоставлении муниципальных услуг.

1.4. Административные регламенты разрабатывает Администрация Вавиловского сельского поселения,  предоставляющая муниципальную услугу.
1.5. Административные регламенты разрабатываются на основе нормативных правовых актов Российской Федерации, Томской области, Вавиловского сельского поселения и настоящего Порядка.

1.6. Административные регламенты утверждаются администрацией Вавиловского сельского поселения.
II. Требования к административным регламентам

2.1. Наименование административного регламента определяется Исполнителем, ответственным за его подготовку, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения муниципального правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.

2.2.Наименование административного регламента предоставления муниципальных услуг формируется следующим образом:

Административный регламент администрации Вавиловского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «наименование муниципальной услуги».

2.3.Административный регламент предоставления муниципальной услуги включает в себя разделы: 

1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги;

3) 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;

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

2.4. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

1. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в соответствии с административными регламентами.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги предусматривает:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) результат предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

7) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         8) исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
9) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

        12) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
13) показатели доступности и качества муниципальных услуг;

14) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

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

а) наименование муниципальной услуги;

б) наименование непосредственного исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные соответствующие организации, органы  муниципальной власти, то указываются все перечисленные органы и организации, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу, либо обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

в) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов;

г) описание результатов предоставления муниципальной услуги, а также указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги.

2.6. Раздел, касающийся требований к порядку  предоставления муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов:

а) порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги;

б) сроки предоставления муниципальной услуги;

в) перечень оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.7. Если предоставления муниципальной услуги не связано с письменным или устным запросом заявителя, то положения раздела, касающегося требований к порядку предоставления муниципальной услуги, определяющие порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги, в административном регламенте предоставления муниципальной услуги могут не раскрываться.

2.8. В подразделе, касающемся порядка информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, указываются следующие сведения:

а) информация о месте нахождения и графике работы специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также о других государственных органах, органов местного самоуправления и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. В случае большого объема такой информации она приводится в приложении к административному регламенту;

б) справочные телефоны специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу; 

в) адрес официального сайта администрации в сети Интернет, содержащего информацию об предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты;

г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

д) порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах «а - г» информации,  в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации.
2.9. В подразделе, касающемся сроков предоставления муниципальной услуги, указываются допустимые сроки:

а) предоставления муниципальной услуги;

б) прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) приостановления предоставления муниципальной  услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством; 

г) выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

д) ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями.

2.10. В подразделе, касающемся перечня оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приводится перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов.

2.11. В подразделе, касающемся требований к местам предоставления муниципальной услуги, приводится описание требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги, в том числе к:

а) размещению и оформлению помещений;

б) размещению и оформлению визуальной, текстовой информации;

в) оформлению входа в здание;

г) местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов;

д) местам для ожидания заявителей;

е) местам для приема заявителей, обеспечения возможности реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению предоставление муниципальной услуги.

2.12. В раздел, касающийся требований к порядку предоставления муниципальной услуги, также включаются следующие сведения:

а) информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления. Предусмотренные законодательством бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда законодательством прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов;

б) требования к предоставлению муниципальной услуги, либо отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством на платной (бесплатной) основе.

Если федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Томской области, постановлениями Губернатора Томской области,  муниципальными правовыми актами не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги, либо отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги, в административном регламенте указывается, что предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.13. Раздел, касающийся административных процедур - описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

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

2.15.Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.

Описание юридического факта, являющегося основанием для начала действия, содержит описание: инициатора события, самого события, входящего документа. В качестве события может выступать поступление письменного поручения, иного документа; наступление плановой даты и другое. Событие содержит условие (если, при, в том случае и другое). В данном разделе также указывается способ передачи документа или информации;

б) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

в) содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный  срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия;

е) способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах.

2.16. Раздел, касающийся порядка и формы контроля за исполнением административного регламента, состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами;

б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения административного регламента;

в) ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц администрации Вавиловского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения административного регламента;

г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

2.17. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников:

а) в части досудебного (внесудебного) порядка обжалования указываются:

-информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

-предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

-исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения;

-основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

-права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

-вышестоящие органы власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

-сроки рассмотрения жалобы;

-результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования;

III. Общие требования к разработке проектов административных регламентов 
3.1. При разработке административных регламентов администрация Вавиловского сельского поселения предусматривает оптимизацию и повышение качества оказания муниципальных услуг.

Если разрабатываемый административный регламент заменяет ранее утвержденный порядок оказания муниципальной услуги, то последний должен быть признан утратившим силу.

В случае если разрабатываемый административный регламент частично меняет ранее утвержденный порядок оказания муниципальной услуги, то в последний должны быть внесены соответствующие изменения. 
Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг устанавливается местной администрацией.
3.2. Администрация Вавиловского сельского поселения в ходе разработки административных регламентов осуществляет следующие действия:

а) размещает проект административного регламента в сети Интернет на официальном сайте  Вавиловского сельского поселения  в разделе «Административные регламенты»,  за исключением проектов административных регламентов или отдельных их положений, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера, не позднее, чем за 1 месяц до его направления на утверждение в установленном порядке;
Сайт Администрации Вавиловского сельского поселения является официальным сайтом в сети «Интернет» для размещения информации о деятельности органов местного самоуправления Вавиловского сельского поселения.  

б) исключить; 

в) рассматривает предложения, поступившие от заинтересованных организаций и граждан.

Срок приема предложений, поступающих от заинтересованных граждан и организаций составляет не менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет.

      г) утратил силу;    
3.3. исключить.
3.4. Административные регламенты подлежат обнародованию в установленном  порядке, а также размещению на официальном сайте Вавиловского сельского поселения в сети Интернет. 
3.5. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения действующего законодательства Российской Федерации и (или) законодательства Томской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги, изменения структуры и (или) 
оптимизации функций администрации Вавиловского сельского поселения, а также с учетом результатов мониторинга применения указанных административных регламентов, проводимого не реже чем один раз в три года.

3.6. При проведении мониторинга применения административного регламента оценивается:

характер взаимодействия граждан, организаций с должностными лицами;

качество и доступность муниципальной услуги (срок предоставления, условия ожидания приема, порядок информирования);

обоснованность отказов в предоставлении муниципальных услуг;

выполнение требований к эффективности административных процедур (отсутствие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий и другое).
