Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ
01.03.2012 










№ 46
г.Волгодонск

Об утверждении Положения о 

порядке разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных 
услуг, типовой формы административного регламента по предоставлению муниципальной услуги
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Ростовской области         от 01.06.2011 №324 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ростовской области административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», в связи с необходимостью приведения правовых актов Администрации города Волгодонска в соответствие с действующим законодательством:
1. Утвердить:
1.1. Положение о порядке разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг (приложение №1).
1.2. Типовую форму административного регламента предоставления муниципальной услуги (приложение №2).
2. Определить уполномоченными органами Администрации города Волгодонска для проверки соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом        от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами:

2.1. Юридический отдел Администрации города Волгодонска - по проведению экспертизы проектов административных регламентов структурных подразделений Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальных услуг.
2.2. Юридический отдел (юриста) отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска - по проведению экспертизы проектов административных регламентов отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальных услуг.

2.3. Юридический отдел (юриста) отраслевого (функционального) органа, в ведомстве которого находится муниципальное учреждение (предприятие) - по проведению экспертизы проектов административных регламентов муниципального учреждения (предприятия) по предоставлению муниципальных услуг.

2.4. Определить, что уполномоченным органом Администрации города Волгодонска по проведению экспертизы проектов административных регламентов муниципального казенного учреждения «Департамент строительства и городского хозяйства» и муниципального автономного учреждения муниципального образования «Город Волгодонск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» по предоставлению муниципальных услуг для проверки соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, выступают юридические отделы (юристы) этих учреждений.

3. Признать утратившим силу распоряжение Администрации города Волгодонска от 09.02.2011 №18 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), типовой формы административного регламента предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)».
4. Распоряжение вступает в силу со дня его принятия.

5. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями В.Н.Графова.
Мэр города Волгодонска






В.А.Фирсов

Приложение №1
к распоряжению
Администрации
города Волгодонска

от 01.03.2012 №  46
Положение
о порядке разработки и утверждения административных регламентов 
по предоставлению муниципальных услуг

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о порядке разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг (далее - Порядок) устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг (далее - административные регламенты).

1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации города Волгодонска, осуществляемых по запросу физического или юридического лица (далее – заявитель), а также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации города Волгодонска, отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Волгодонска, муниципальными учреждениями (предприятиями), их должностных лиц, а также взаимодействие Администрации города Волгодонска (далее – орган, предоставляющий муниципальные услуги) с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. В настоящем Порядке используются следующие термины и определения:

1.3.1. Муниципальная услуга, предоставляемая органом, предоставляющим муниципальные услуги (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа, предоставляющего 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 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Город Волгодонск».
1.3.2. 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 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27.07.2010          №210-ФЗ), или в организации, указанные в пункте 5 статьи 2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3.3. Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. Административная процедура – последовательность действий органа, предоставляющего муниципальные услуги, при предоставлении муниципальной услуги.
1.3.5. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг - муниципальное автономное учреждение муниципального образования «Город Волгодонск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ «МФЦ»), уполномоченное на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».
1.3.6. Предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг, МАУ «МФЦ», универсальной электронной карты и других средств, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.
1.3.7. Межведомственное информационное взаимодействие - осуществляемое в целях предоставления муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими муниципальные услуги, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ муниципальных услуг.
1.3.8. Универсальная электронная карта представляет собой материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг, оказание которых осуществляется с учетом положений главы 6 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме. Пользователем универсальной электронной картой может быть гражданин Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, иностранный гражданин либо лицо без гражданства.

1.3.9. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, МАУ «МФЦ», должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МАУ «МФЦ» при получении данным заявителем муниципальной услуги.

1.4. Административные регламенты разрабатываются органами, предоставляющими муниципальные услуги, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с областными законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.
1.5. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, при разработке административных регламентов руководствуются настоящим Порядком, если федеральными законами или нормативными правовыми актами Ростовской области не установлено иное.

1.6. При разработке административных регламентов органы, предоставляющие муниципальные услуги, предусматривают оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

1.6.1. Упорядочение административных процедур и административных действий.
1.6.2. Сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, устранение взаимодействия заявителей с должностными лицами за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе МАУ «МФЦ» и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
1.6.3. Сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги. Орган, предоставляющий муниципальные услуги, осуществляющий подготовку административного регламента, может установить в административном регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки исполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным в законодательстве Российской Федерации, в том числе в нормативных правовых актах Ростовской области.
1.6.4. Указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий.
1.6.5. Предоставление муниципальной услуги на базе МАУ «МФЦ».
1.6.6. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

1.7. В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект административного регламента вносится в установленном порядке с приложением проектов указанных актов.

1.8. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, в том числе законодательства Ростовской области, регулирующего предоставление муниципальной услуги, изменения структуры органа, предоставляющего муниципальные услуги, к сфере деятельности которого относится предоставление муниципальной услуги, если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур административного регламента, а также по предложениям органов, предоставляющих муниципальные услуги, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.
1.9. При разработке административного регламента орган, предоставляющий муниципальные услуги, может использовать электронные средства описания и моделирования административно-управленческих процессов для подготовки структуры и порядка административных процедур и административных действий.
2. Требования к административным регламентам
2.1. Наименование административного регламента определяется в соответствии с нормативным правовым актом Администрации города Волгодонска, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.
Наименование административного регламента формируется следующим образом:

Административный регламент <Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу> по предоставлению муниципальной услуги <Наименование муниципальной услуги>
2.2. В административном регламенте содержатся следующие разделы:

2.2.1. Общие положения.
Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

- предмет регулирования административного регламента;

- определение категории заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органом, предоставляющим муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги;

- перечень организаций, с которыми взаимодействует орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2.2.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
Стандарт предоставления муниципальной услуги содержит следующие подразделы:

- наименование муниципальной услуги;
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, с указанием информации о месте нахождения, адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты, справочных телефонах и графике его работы.
- результат предоставления муниципальной услуги;
- срок предоставления муниципальной услуги;

- правовые основания для предоставления муниципальной услуги - перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;
- 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. 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 формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, Ростовской области прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов;
- 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 административного регламента;
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;
- 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами;
- максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- 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;
- показатели доступности и качества муниципальной услуги (количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МАУ «МФЦ», возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги);

- иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.2.3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
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 начале раздела, касающегося состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в указанном разделе.

Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

- юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры;

- сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры;

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

- критерии принятия решений;

- результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры;

- способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.
2.2.4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
Раздел, касающийся форм контроля за исполнением административного регламента, включает в себя следующие обязательные элементы:

- порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами;

- порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок;

- порядок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

2.2.5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, указывается:

- предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

- порядок подачи жалобы;

- способы подачи жалобы;

- особенности подачи и рассмотрения жалоб;

- содержание (состав) жалобы;

- сроки рассмотрения жалобы;

- результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
2.2.6. Блок-схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
В разделе, касающемся блок-схемы порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги подробно расписывается блок-схема предоставления муниципальной услуги.
3. Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов
3.1. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом Администрации города Волгодонска.
3.2. Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента (далее – независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

3.3. 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.4. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Данный срок не может быть менее 30 календарных дней со дня размещения проекта административного регламента в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.5. Пресс-служба Администрации города Волгодонска обеспечивает информирование населения о размещении административного регламента в публичном доступе для проведения независимой экспертизы, а по результатам независимой экспертизы осуществляет сбор заключений и предложений граждан, которые направляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы в срок не позднее 10 рабочих дней с момента их поступления.

3.6. После чего, орган, предоставляющий муниципальную услугу, готовит и представляет на экспертизу уполномоченного органа Администрации города Волгодонска проект административного регламента предоставления муниципальной услуги, к которому в обязательном порядке прилагает пояснительную записку. 

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводится информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги в случае принятия административного регламента, сведения об учете предложений заинтересованных организаций и граждан, рекомендаций независимой экспертизы, в том числе:
- соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ;
- полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации;
- оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

а) упорядочение административных процедур (действий);

б) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;

в) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
3.7. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом Администрации города Волгодонска и последующего утверждения административного регламента.

3.8. Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой уполномоченным органом Администрации города Волгодонска является оценка соответствия проекта административного регламента требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ, принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов.

3.9. Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган Администрации города Волгодонска представляет в срок не более 30 рабочих дней со дня получения административного регламента, пояснительной записки и результатов независимой экспертизы. 
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа Администрации города Волгодонска. Повторного направления доработанного проекта административного регламента в уполномоченный орган Администрации города Волгодонска на заключение не требуется.
3.10. После учета замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа Администрации города Волгодонска, проект административного регламента утверждается постановлением Администрации города Волгодонска и подлежит опубликованию на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Административные регламенты, пояснительные записки к ним, заключения независимой экспертизы, а также заключение уполномоченного органа Администрации города Волгодонска на проект административного регламента размещаются на официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальные услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Административные регламенты также размещаются в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг». Тексты административных регламентов размещаются в местах предоставления муниципальных услуг.

Управляющий делами







И.В.Орлова

Приложение №2
к распоряжению
Администрации
города Волгодонска

от 01.03.2012 №  46
Типовая форма
Административный регламент ______________________________________
                                                                                    (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

по предоставлению муниципальной услуги «__________________________

__________________________________________________________________

(название муниципальной услуги)
_________________________________________________________________»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент _______________________________
__________________________________________________________________
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

по предоставлению муниципальной услуги «___________________________
_______________________________» (далее – административный регламент)
(наименование муниципальной услуги)

определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) __________________________________________, а также порядок 

                                  (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Ростовской области, органами местного самоуправления при оформлении и выдаче _____________________________.

1.2. Получателями муниципальной услуги «_________________________» являются граждане Российской Федерации, обратившиеся с устным, письменным или электронным запросом (заявлением), поданным лично или через законного представителя (далее – заявители). 
(Возможен расширенный перечень лиц (категорий заявителей)
1.3. ______________________________________________ при оказании
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

муниципальной услуги «_________________________» взаимодействует с:
1.3.1. ________________________________________________________.
1.3.2. ___________________________________________________ и т.д.

(Указать перечень федеральных, территориальных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Ростовской области, структурных подразделений Администрации города Волгодонска, отраслевых (функциональных) органов Администрации города Волгодонска, муниципальных учреждений (предприятий), с которыми взаимодействует орган, предоставляющий муниципальную услугу)
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «_______________________
_____________________________________» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
___________________________________________ (далее - _____________).
(В п.2.2. административного регламента необходимо указать полный адрес местонахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, адреса официального сайта (ссылка) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты, справочные телефоны, приемные дни и время приема либо режим работы, если приемные дни и время приема не установлены)
2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в п.2.6. административного регламента, для получения муниципальной услуги в _______________________________________________________________.

(Например, в общем отделе Администрации города Волгодонска или отделе делопроизводства отраслевого (функционального) органа Администрации города Волгодонска)

Результат предоставления муниципальной услуги - выдача заявителю документов о: _____________________________________________________, либо выдача уведомления об отказе в оформлении документов по указанной муниципальной услуге - в случаях, предусмотренных п.2.8. административного регламента.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет _____ (рабочих, календарных) дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. ________________________________________________________.
2.5.2. ___________________________________________________ и т.д.

(Указать перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги с указанием их реквизитов и источников официального опубликования)
2.6. 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:

2.6.1. Заявление (устное или письменное).
2.6.2. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:
- ____________________________________________________________;

- _______________________________________________________ и т.д.

(Указать перечень документов)
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность заявителя, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, иные права заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право заявителя на получение муниципальной услуги.
2.6.3. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- ____________________________________________________________;

- _______________________________________________________ и т.д.

(Указать перечень документов)

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. ________________________________________________________.
2.7.2. ___________________________________________________ и т.д.

(Указать исчерпывающий перечень оснований для отказа)
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. ________________________________________________________.
2.8.2. ___________________________________________________ и т.д.

(Указать исчерпывающий перечень оснований для отказа)
2.9. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги:

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе, за исключением случаев, предусмотренных п.п.2.9.2. и 2.9.3. административного регламента.

2.9.2. Государственная пошлина взимается за предоставление муниципальной услуги в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

2.9.3. В случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, муниципальная услуга оказывается за счет средств заявителя впредь до признания утратившими силу положений федеральных законов, принимаемых в соответствии с ними иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная услуга оказывается за счет средств заявителя.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет _____ минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать _____ минут.
2.12. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

2.12.1. Информационными стендами.
2.12.2. Стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.3. Электронной системой управления очередью.

2.13. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц _________________________________________, уполномоченных на ведение 
     (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

приема.
Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

2.14. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы столами, стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), информационными стендами.

2.15. В случае если предоставление муниципальной услуги оказывается не в помещении МАУ «МФЦ», в подразделении, осуществляющем прием заявителей, организуются помещения «зального» типа для приема заявителей, при этом части помещения отделяются перегородками в виде окон (киосков). 
При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц ____________________________________, 
                                                                                            (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

уполномоченных на ведение приема, с заявителями организуется в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием должностного лица.

2.16. Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

2.16.1. Номера окна (кабинета).
2.16.2. Названия отдела.
2.16.3. Фамилии, имени, отчества должностного лица ______________________________________, уполномоченного на ведение      (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

приема.
2.16.4. Графика приема заявителей.

2.17. Каждое рабочее место должностного лица ________________________________________________, уполномоченного на 
              (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностного лица ________________________________________________, уполномоченного на 
              (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.18.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- ____________________________________________________________;
- _______________________________________________________ и т.д.

(Перечислить показатели и критерии)
2.18.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- ____________________________________________________________;

- _______________________________________________________ и т.д.

(Перечислить показатели и критерии)
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.19.1. _______________________________________________________.
2.19.2. __________________________________________________ и т.д.
(Перечислить требования)
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав административных процедур:
3.1.1. Предоставление информации.

3.1.2. Прием и регистрация заявления и документов.
3.1.3. Рассмотрение заявления.
3.1.4. Оформление документов.
3.1.5. Выдача готовых документов заявителю.
(Возможен расширенный состав административных процедур)
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. ________________________________________________________.
3.2.2. _________________________________________________ и т.д.
(Перечислить последовательность и сроки выполнения административных процедур, указать требования к порядку их выполнения)
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем ______________________________________.
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
Ответственность за предоставление муниципальной услуги                     и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на                        руководителя ____________________________________ и заместителя главы 

    (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
Администрации города Волгодонска по соответствующему направлению деятельности.

4.2. Руководитель ____________________________________ организует

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности должностных лиц _______________________________________, 
       (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц __________________________________, уполномоченных на предоставление
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
муниципальной услуги:

4.3.1. Должностное лицо _______________________________________, 
                                                                                   (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
уполномоченное на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение заявлений заявителей на письменную консультацию, установленных п.п.3.2.1. административного регламента. 

4.3.2. Должностное лицо _______________________________________, 
                                                                                   (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с п.п.3.2.2. административного регламента.

4.3.3. Должностное лицо _______________________________________, 
                                                                                   (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
уполномоченное на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;
- соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п.п.3.2.3. административного регламента.

4.3.4. Должностное лицо _______________________________________, 
                                                                                   (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
уполномоченное на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность за:

- достоверность вносимых в эти документы сведений;
- соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п.п.3.2.4. административного регламента.
4.3.5. Должностное лицо _______________________________________, 
                                                                                   (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
уполномоченное на выдачу готовых документов заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с п.п.3.2.5. административного регламента.
4.4. Обязанности должностных лиц ______________________________, 
                                                                                            (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.
4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом ________________________________, уполномоченным
                                            (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
на организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения должностными лицами ___________________________________, 

              (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовым актом Администрации города Волгодонска.
4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются заместители главы Администрации города Волгодонска, управляющий делами Администрации города Волгодонска, должностные лица ______________________________________. 

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации города Волгодонска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц ___________________________________, уполномоченных
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
на предоставление муниципальной услуги.

4.9. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и муниципальных правовых актов.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ________________________________________, 
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
должностного лица ______________________________________
         (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.7. Отказ ______________________________________, должностного 
                                               (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
лица _____________________________________, в исправлении допущенных
             (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в _____________________________________. Жалобы на

                                                        (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
решения, принятые руководителем ___________________________________, 
              (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
подаются заместителю главы Администрации города Волгодонска по соответствующему направлению деятельности.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ____________________________________, единого портала государственных 
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) _____________________________________ и его должностных 
                                    (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
лиц устанавливаются муниципальными правовыми актами.
5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (_______________________________________________), должностного лица 

              (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
____________________________________, решения и действия (бездействие)
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
которых обжалуются.

5.5.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

5.5.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) _________________________________________________, должностного лица 

                (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
______________________________________.
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) _________________________________________, 

                                                                              (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
должностного лица ______________________________________. Заявителем
                                                     (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в ____________________________________, 

                                                                                       (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
подлежит рассмотрению должностным лицом __________________________, 

                                                                                            (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа _________________________________________________, должностного лица
                (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
_____________________________________, в приеме документов у заявителя 
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы _______________________________________ принимает одно из следующих 
  (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
решений:
5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ___________________________________ 
                                                                                            (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо _____________________________________, 
                                                                                      (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
6. Блок-схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги









Управляющий делами







И.В.Орлова
Административная процедура №1.


Прием документов:


1. …


2. …


3. …








Административная процедура №2.


Межведомственное информационное взаимодействие:


1. …


2. …


3. …

















Конец





Начало





Административная процедура №3.


Принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.








