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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23.03.2011

          № 82/11
г. Асино
	Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» 
(в ред. от 18.02.2016 № 142/16, от 19.08.2019 № 586/19, от 17.05.2021 № 229/21)
В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в соответствии с пунктом 15 статьи 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 19.08.2019 № 586/19)
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» согласно приложению к настоящему постановлению (в ред. от 19.08.2019 № 586/19, от 17.05.2021 № 229/21).
2. Главному специалисту по делопроизводству и кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения ознакомить муниципальных служащих с данным постановлением (в ред. от 17.05.2021 № 229/21).
3.   Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  Управляющего делами Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 19.0.82019 № 586/19, от 17.05.2021 № 229/21).


Глава Администрации

Асиновского городского поселения                                                                  Н.А. Данильчук 

                                                                                              УТВЕРЖДЁН
постановлением

Администрации  Асиновского

 городского поселения 

от 23.03.2011 № 82/11
(в ред. от 19.08.2019 № 586/19)

ПОРЯДОК

разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» (далее - административный регламент).

2. Административные регламенты разрабатываются структурными подразделениями, отдельными специалистами Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченными в соответствующей сфере деятельности, в соответствии с федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Томской области, нормативными правовыми актами органов государственной власти Томской области, муниципальными правовыми актами Асиновского городского поселения и утверждаются постановлением Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 17.05.2021 № 229/21). 

3. Структура административных регламентов должна соответствовать требованиям, изложенным в статье 12 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) и предусматривать машиночитаемое описание процедур предоставления соответствующей услуги, обеспечивающее автоматизацию процедур предоставления такой услуги с использованием информационных технологий, в соответствии с требованиями, установленными уполномоченным на осуществление нормативно-правового регулирования в сфере информационных технологий федеральным органом исполнительной власти (в ред. от 17.05.2021 № 229/21).
 4.
Общие требования к разработке проектов административных регламентов, регламентированы статьей 13 Федерального закона № 210-ФЗ (в ред. от 17.05.2021 № 229/21).

4.1. Административный регламент разрабатывается после включения соответствующей муниципальной услуги в реестр муниципальных услуг Администрации Асиновского городского поселения, утвержденный распоряжением Администрации Асинвоского городского поселения от  02.12.2011 № 544/11 (в ред. от 17.05.2021 № 229/21).
2. ТРЕБОВАНИЯ К РАЗДЕЛАМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

5. Раздел административного регламента, устанавливающий общие положения, должен включать указание на:

1)    предмет регулирования административного регламента; 

2)    цель разработки административного регламента;

3)    круг заявителей;

4) требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
6. Раздел административного регламента, устанавливающий стандарт предоставления муниципальной услуги должен соответствовать требованиям, изложенным в статье 14 Федерального закона № 210-ФЗ.

7. Раздел административного регламента, устанавливающий 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 должен содержать положение с указанием на перечень административных процедур реализуемых в процессе предоставления муниципальной услуги, а также включать подразделы по каждой из этих административных процедур, об особенностях выполнения административных процедур в многофункциональных центрах, об особенностях выполнения административных процедур в электронной форме. Раздел должен содержать варианты предоставления муниципальной услуги, включающий порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которой они обратились (в ред. от 17.05.2021 № 229/21).
В положении, устанавливающем перечень административных процедур, указывается наименование выполняемых административных процедур.

В подразделах, закрепляющих административные процедуры, указывается алгоритм выполнения административной процедуры (логическая последовательность административных действий, имеющих конечный результат). Описание каждой административной процедуры должно содержать следующие обязательные элементы:

1) основание для начала административной процедуры;

2) сведения о лице ответственном за выполнение административной процедуры;

3) содержание административной процедуры;

4) максимальный срок выполнения административной процедуры;

4) критерии принятия решений;

5) результат административной процедуры;

В подразделе, устанавливающем особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах, указывается алгоритм предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, а именно: информация о порядке подачи заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, информация о получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги. 

В подразделе, устанавливающем особенности выполнения административных процедур в электронной форме, указывается алгоритм предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а именно: информация о порядке подачи заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, информация о получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

8. Раздел административного регламента, устанавливающий формы контроля за исполнением административного регламента, должен содержать указание на виды контроля за полнотой и качеством исполнения административного регламента, а также указание на лицо, осуществляющее текущий контроль.  

9. Раздел административного регламента, устанавливающий 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 № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников, должен содержать ссылку на главу 2.1. Федерального закона № 210-ФЗ, которой регламентирован 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 № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников, а также указание на лицо, которому подлежит обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

