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АДМИНИСТРАЦИЯ  АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	14.11.2018                                                                                                          
	№ 1363 

	с. Александровское


	Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг (в редакции постановлений от 18.02.2019 №206, от 19.05.2020 №498)


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Томской области от 28.01.2011 № 18а «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом муниципального образования «Александровский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно Приложению 1 к настоящему постановлению.
2. Утвердить Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно Приложению 2 к настоящему постановлению.
3. Признать утратившими силу постановления Администрации Александровского района Томской области:

1) от 11.12.2014 №1641 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Администрации Александровского района»;

2) от 06.04.2016 №357 «О внесении изменений в постановление Администрации Александровского района от 11.12.2014 № 1641 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Администрации Александровского района».

4.Настоящее постановление вступает в силу с даты его официального опубликования (обнародования).

5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы района С.Ф. Панова.
	Глава Александровского района



	                                                  И.С. Крылов

	Климова А.А. 26035
	


Рассылка: ОЭ, Отдел ИЗО, РОО, ОК, Архив, ФО

                                                                                                                 Приложение 1

к постановлению Администрации Александровского  района Томской области от  14.11.2018  № 1363
Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг 
1.Общие положения
1. Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Порядок) устанавливает требования к разработке и утверждению Администрацией Александровского района Томской области, а также иными органами местного самоуправления Александровского района Томской области (и их структурными подразделениями) административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Александровском районе Томской области, в том числе проектов, предусматривающих внесение изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг в Александровском районе Томской области, отмену административного регламента, признания утратившим силу административного регламента (далее - административный регламент).
2. Термины, используемые в настоящем Порядке, употребляются в значениях, установленных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3. Административный регламент разрабатывается и утверждается органом, предоставляющим муниципальные услуги, если иное не установлено федеральными законами.
4. При разработке административных регламентов органы, предоставляющие муниципальные услуги, предусматривают оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур (действий);

б) устранение избыточных административных процедур (действий);

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги. Орган, предоставляющий муниципальные услуги, может установить в регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки выполнения административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации;

д) ответственность должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий);

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько органов, предоставляющих муниципальные услуги, регламент утверждается совместным решением таких органов.

6. Исполнение органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий Российской Федерации, Томской области, переданных им на основании федерального закона, закона Томской области с предоставлением субвенций из соответствующего бюджета, осуществляется в порядке, установленном регламентом, утвержденным соответствующим федеральным органом исполнительной власти, органом исполнительной власти Томской области, если иное не установлено федеральным законом, законом Томской области.

7. Административные регламенты разрабатываются в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также с учетом иных требований к порядку предоставления соответствующей муниципальной услуги.

7.1. Административный регламент разрабатывается после включения соответствующей муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг и функций по осуществлению муниципального контроля (далее - перечень).

7.2. Проект административного регламента подлежит размещению в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет") на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

7.2. В случае отсутствия официального сайта у органа, являющегося разработчиком административного регламента, проект административного регламента подлежит размещению в сети «Интернет» на официальном сайте органов местного самоуправления Александровского района Томской области (http://www.alsadm.ru).

8. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

8.1. Экспертиза проектов административных регламентов проводится в порядке, установленном Порядком проведения экспертизы проектов административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг, а также в соответствии с настоящим Порядком.

8.2. Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента    (далее - независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта для граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц.

8.3. Независимая экспертиза проводится 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 органа, являющегося разработчиком проекта.

8.4. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», и не может быть менее пятнадцати дней со дня его размещения.

8.5. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

8.6. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для принятия соответствующего документа.

8.7. Административный регламент должен быть принят в срок не позднее трех месяцев со дня размещения его проекта в сети "Интернет".

9. Заключение об оценке регулирующего воздействия на проекты административных регламентов не требуется.

10. В случае если нормативным правовым актом, устанавливающим конкретное полномочие органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотрено утверждение таким органом отдельного нормативного правового акта, предусматривающего порядок осуществления такого полномочия, наряду с разработкой порядка подлежит утверждению административный регламент по осуществлению соответствующего полномочия.

При этом порядком осуществления соответствующего полномочия не регулируются вопросы, относящиеся к предмету регулирования административного регламента в соответствии с настоящим Порядком.
II. Требования к административным регламентам
11. Наименования административных регламентов определяются органами, предоставляющими муниципальные услуги, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга, и наименования такой муниципальной услуги в перечне.

Административный регламент по своему содержанию должен соответствовать требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

12. Структура административного регламента должна содержать разделы в соответствии с частью 2 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
13. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

1. предмет регулирования административного регламента;

2. круг заявителей;

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

а) 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 на официальном сайте, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

б) порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.1.К справочной информации относится следующая информация:

а)место нахождения и графики работы органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу,  муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

б)справочные телефоны структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;

в)адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети "Интернет".

3.2.Справочная информация не приводится в тексте административного регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети "Интернет", и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), о чем указывается в тексте регламента. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе.
14. Стандарт предоставления муниципальной услуги, единый стандарт установлен статьей 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
15. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур (действий) 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. 
15.1. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

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

в) 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;

г) критерии принятия решений;

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

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

16. Раздел, касающийся форм контроля за предоставлением муниципальной услуги, 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 предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений;

б) 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;

в) ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной  услуги;

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

17. Раздел, касающийся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 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 их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, состоит из следующих подразделов:

а)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);

б)органы государственной власти, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

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

г)перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 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 их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
17.1. В случае если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, в разделе должны содержаться следующие подразделы:

- информация для заявителя о его праве подать жалобу;

- предмет жалобы;

- органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба;

- порядок подачи и рассмотрения жалобы;

- сроки рассмотрения жалобы;

- результат рассмотрения жалобы;

- порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;

- порядок обжалования решения по жалобе;

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

- способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Приложение 2
к постановлению Администрации Александровского  района Томской области от  14.11.2018  № 1363
Порядок 
проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг
1. Настоящий Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Порядок) определяют порядок проведения экспертизы проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги, а также проектов по внесению изменений в указанный регламент, отмене регламента, признании утратившими силу (далее - административный регламент), разработанных Администрацией Александровского района Томской области и иными органами местного самоуправления Александровского района Томской области (и их структурными подразделениями), наделенными в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации полномочиями по предоставлению муниципальных услуг в установленной сфере деятельности.

2. Организация проведения экспертизы осуществляется разработчиком проекта административного регламента: Администрацией Александровского района Томской области или иным органом местного самоуправления Александровского района Томской области (или их структурными подразделениями).

2.1. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

2.2.Независимая экспертиза проводится 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 органа, являющегося разработчиком проекта.
3. Экспертиза проектов административных регламентов, проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с настоящим Порядком.

4. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента требованиям Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», требованиям иных нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления соответствующей муниципальной услуги, в том числе оценка учета результатов независимой экспертизы, а также наличия и актуальности сведений о соответствующей муниципальной услуге в перечне муниципальных услуг (далее - перечень).

В отношении проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги, проекта изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги, а также проекта акта об отмене административного регламента предоставления муниципальной услуги проводится оценка их соответствия положениям Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов.
5. Администрация Александровского района Томской области, иные органы местного самоуправления Александровского района Томской области (их структурные подразделения) помимо проекта административного регламента разрабатывает пояснительную записку, в которой приводится информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги и (или) сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы и (или) иные сведения, объясняющие причину принятия административного регламента.
6. Проект административного регламента с пояснительной запиской для проведения независимой экспертизы размещается на официальном сайте разработчика административного регламента в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
7. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», и не может быть менее пятнадцати дней со дня его размещения.

8. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется разработчику административного регламента.

Разработчик административного регламента рассматривает все поступившие заключения независимой экспертизы и принимает решение по результатам каждой такой экспертизы.
При наличии отрицательного заключения на проект административного регламента Администрация Александровского района или иной орган местного самоуправления Александровского района Томской области (или их структурные подразделения), разработавшие проект административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении.

В случае если по итогам рассмотрения заключения проект административного регламента был доработан, повторное прохождение экспертизы административного регламента не требуется.

Непоступление заключения независимой экспертизы в разработчику административного регламента в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для принятия соответствующего документа.

Административный регламент должен быть принят в срок не позднее трех месяцев со дня размещения его проекта в сети «Интернет».

9. Заключение об оценке регулирующего воздействия на проекты административных регламентов не требуется.

