      [image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

ВОЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  От  27.05.2022г.      №  993 

О разработке и утверждении административных 

регламентов предоставления    муниципальных    услуг 

Во исполнение Постановления Правительства Российской Федерации             Постановление Правительства РФ от 20 июля 2021 г. N 1228 "Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации", в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   на основании  ст. ст. 29, 35 и 50 Устава Вольского муниципального района, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.
Утвердить Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (приложение № 1).
2.
Утвердить Правила проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (приложение № 2).

3. Утвердить Порядок формирования и ведения Реестра  муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Вольского муниципального района (приложение № 3).
4.
Утвердить Порядок ведения перечней муниципальных услуг, осуществляемых  администрацией Вольского муниципального района (приложение № 4).
5.
Утвердить форму ведения Перечня муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района (приложение № 5).
6.
Уполномочить управление правового обеспечения администрации Вольского муниципального района на проведение экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг, предусмотренной настоящим постановлением. Установить, что экспертиза, предусмотренная настоящим постановлением, осуществляется при проведении правовой экспертизы муниципальных правовых актов в порядке, установленном для подготовки муниципальных правовых актов администрации Вольского муниципального района. 
7.
Структурным подразделениям администрации Вольского муниципального района, ответственным за утверждение административных регламентов предоставления муниципальных услуг обеспечить в установленном порядке размещение и актуализацию сведений о муниципальных услугах в региональном реестре государственных и муниципальных услуг.
8.
Признать утратившим силу:

- постановление администрации Вольского муниципального района от 26.12.2018 года № 2578 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- постановление администрации Вольского муниципального района от 15.03.2021 года  № 545 «О внесении изменений в постановление администрации Вольского муниципального района от 26.12.2018 г. № 2578 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- постановление администрации Вольского муниципального района от 19.05.2011 года  № 1293 «Об утверждении порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации Вольского муниципального района».

9.
Контроль  за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Вольского 

муниципального района                                                                   А.Е. Татаринов

Приложение № 1 

к постановлению  администрации

Вольского муниципального района  
от   27.05.2022г.   №  993

Правила разработки и утверждения

административных регламентов предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения

1. Настоящие Правила определяют порядок разработки и утверждения администрацией Вольского муниципального района административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - регламенты), в том числе по рассмотрению обращений граждан Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
Регламентом является нормативный правовой акт органа местного самоуправления района, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон).

Регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации Вольского муниципального района, её должностными лицами с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2.
Регламенты разрабатываются структурными подразделениями администрации Вольского муниципального района, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Саратовской области, иными нормативными правовыми актами Саратовской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Вольского муниципального района, устанавливающими критерии, сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений, а также иных требований к порядку предоставления муниципальных услуг.

3.
При разработке регламентов структурные подразделения администрации Вольского муниципального района 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. Структурные подразделения администрации Вольского муниципального района, осуществляющие подготовку регламента, могут 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 администрации Вольского муниципального района, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий);

е) предоставление государственной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, в соответствии с составом действий, совершаемых в электронной форме, определяемым в соответствии с пунктом 5 Требований к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года N 236.
4.
Регламенты, нормативные правовые акты о внесении изменений в регламенты утверждаются постановлением администрации Вольского муниципального района.

Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько структурных подразделений администрации Вольского муниципального района, регламент разрабатывается ими совместно . 

5.
Регламенты разрабатываются структурными подразделениями администрации Вольского муниципального района на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, и включаются в перечни муниципальных услуг, формируемые в порядке, установленном настоящим постановлением, и в установленном порядке направляются в уполномоченный орган исполнительной власти Саратовской области для размещения в федеральных государственных информационных системах «Единый портал государственных и муниципальных услуг» и «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг».
Сведения об услугах, в том числе регламенты, размещаются в региональном реестре государственных и муниципальных услуг. 

6.
Проекты регламентов, проекты нормативных правовых актов о внесении изменений в регламенты  подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным структурным подразделением администрации Вольского муниципального района. 

Структурное подразделение администрации Вольского муниципального района, ответственное за утверждение регламента, готовит и представляет на экспертизу вместе с проектом регламента пояснительную записку, в которой приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги в случае принятия регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы и предложений заинтересованных организаций и граждан.

В случае если в процессе разработки проекта регламента, проекта нормативного правового акта о внесении изменений в регламенты выявляется возможность оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект регламента, проект нормативного правового акта о внесении изменений в регламент направляется на экспертизу в уполномоченное структурное подразделение администрации Вольского муниципального района с приложением проектов указанных актов.

Заключение на проект регламента, в том числе на проект, предусматривающий внесение изменений в регламент, представляется уполномоченным структурным подразделением администрации Вольского муниципального района в срок не более 20 рабочих дней со дня его получения.

Заключение об оценке регулирующего воздействия на проект регламента, проект нормативного правового акта о внесении изменений в регламент не требуется.
Структурное подразделение администрации Вольского муниципального района, ответственное за утверждение регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного структурного подразделения администрации Вольского муниципального района. 

Разногласия по проектам регламентов разрешаются в порядке, установленном для подготовки муниципальных правовых актов администрации Вольского муниципального района. 
7. Изменения в административные регламенты вносятся в случаях:

а) изменения действующего законодательства Российской Федерации и (или) Саратовской области, муниципальных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальных услуг;

б) выявления несоответствия административного регламента действующему законодательству, муниципальным правовым актам, а также выявления в административном регламенте коррупциогенных факторов;

в) оптимизации процедур предоставления муниципальных услуг;

г) если утвержденный стандарт муниципальной услуги требует пересмотра административного регламента;

д) изменения информации о месте нахождения, графике работы, телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, а также редакционно-технического характера (опечатки, орфографические ошибки).

Внесение изменений в административные регламенты в случаях, указанных в подпунктах «а», «б», «в», «г» пункта 7 настоящих Правил, осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Внесение изменений в административные регламенты в случаях, указанных в подпункте «д» пункта 7 настоящих Правил, не предусматривает проведения независимой экспертизы и размещения проектов нормативных правовых актов о внесении изменений в административные регламенты на официальном сайте администрации Вольского муниципального района.
8.
Проекты регламентов размещаются на официальном сайте администрации Вольского муниципального района. 
9. Нормативные правовые акты об утверждении регламентов и о внесении изменений в регламенты  подлежат официальному опубликованию в течение 10 календарных дней со дня их подписания.
II. Требования к регламентам

10.
Наименование регламента определяется структурным подразделением администрации Вольского муниципального района, ответственным за его утверждение, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

11.
В регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

в)
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме;
г)
формы контроля за исполнением регламента;

д)
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц;

е) особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг. Раздел не включается в регламент услуги в случае, если муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
12.
Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования регламента;

б) круг заявителей;

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

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 с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

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, а также на официальных сайтах администрации Вольского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

К справочной информации относится следующая информация:
информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения администрации Вольского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

справочные телефоны структурного подразделения администрации Вольского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;

адрес официального сайта администрации Вольского муниципального района и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты.

Справочная информация не приводится в тексте регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации Вольского муниципального района, в сети Интернет, в региональном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг, о чем указывается в тексте регламента. Структурные подразделения администрации Вольского муниципального района, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечивают в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе регионального реестра.
13.
Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

а)   наименование муниципальной услуги;

б) наименование структурного подразделения администрации Вольского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу;

в) результат предоставления муниципальной услуги;

г) срок предоставления муниципальной услуги;

д) правовые основания для предоставления муниципальной услуги; 

 Структурное подразделение администрации Вольского муниципального района, предоставляющее муниципальную услугу, обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Вольского муниципального района, а также в соответствующем разделе регионального реестра;

е) 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;

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

з) исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте регламента.
и) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания;

к) максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
л) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

м) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальной  услуги.

В подразделе указываются требования:

к залу ожидания;

к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги;

к информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, и образцами их заполнения;

к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

к обеспечению доступности для инвалидов указанных выше объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
н) показатели доступности и качества муниципальной услуги;

о) иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
В подразделе в том числе указываются:

- особенности предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу);

- организация предоставления муниципальных услуг в упреждающем (проактивном) режиме.

При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальных услуг, орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием портала государственных и муниципальных услуг и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.

- особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При определении особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме указываются виды электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, в том числе с учетом права заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

14. 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 муниципальных услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги. В начале раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в нем.

В разделе отдельно указывается перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме.

Раздел должен содержать в том числе:

порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, административных процедур (действий) состав которых установлен приказом Министерства цифрового развития и связи области от 29 сентября 2021 года № 67/о;

способ (способы) направления запроса о предоставлении муниципальной услуги;
порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата;
порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения;

форма запроса о предоставлении соответствующей услуги, форма документа, являющегося результатом предоставления соответствующей услуги, форма заявления об исправлении технических ошибок в данном документе, форма заявления о выдаче дубликата данного документа, форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения, если иное не предусмотрено федеральным законом;
способ (способы) направления заявителю документов (информации), являющихся результатом предоставления соответствующей муниципальной услуги;
иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой администрацией Вольского муниципального района модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

15.
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 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 администрации Вольского муниципального района 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.
В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения администрации Вольского муниципального района, предоставляющего муниципальную  услугу, а также их должностных лиц, указываются:

а)
информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба);
б)
органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

в) способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

г) перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации Вольского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг, о чем указывается в тексте регламента. Структурное подразделение администрации Вольского муниципального района, предоставляющее муниципальную услугу, обеспечивают в установленном порядке размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе регионального реестра.

В случае, если в соответствии с Федеральным законом 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.
18. Раздел «Особенности 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 муниципальных услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги. В начале раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур (действий), содержащихся в нем.

В разделе описывается порядок выполнения следующих административных процедур (действий):

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

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

формирование и направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуг;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных услуг органами,  предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.

Раздел также может содержаться описание административных процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса.

Описание административных процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, в разделе, касающемся особенностей выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, обязательно в отношении муниципальных услуг, включенных в Перечень муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района, предоставление которых организуется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

Руководитель  аппарата                                                                                       О.Н. Сазанова

Приложение № 2
к постановлению  администрации

Вольского муниципального района  
от   27.05.2022г.   №  993

Правила

проведения экспертизы проектов административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг

1.
Настоящие Правила определяют порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - проект регламента), разработанных структурными подразделениями администрации Вольского муниципального района (далее - экспертиза).

2.
Экспертиза проводится уполномоченным структурным подразделением администрации Вольского муниципального района.

3.
Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта регламента, проекта нормативного правового акта о внесении изменений в регламенты требованиям, предъявляемым к нему Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, требованиям иных нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления соответствующей муниципальной услуги, а также требованиям, предъявляемым к указанным проектам Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденными настоящим постановлением, в том числе оценка учета результатов независимой экспертизы в проекте регламента:

а)
соответствие структуры и содержания проекта регламента, проекта нормативного правового акта о внесении изменений в регламенты, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б)
полнота описания в проекте регламента, проекте нормативного правового акта о внесении изменений в регламент порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Саратовской области;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур (действий);

устранение избыточных административных процедур (действий);

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

предоставление муниципальной услуги в электронной форме;

получение документов и информации, которые необходимы для предоставления

муниципальной услуги посредством межведомственного информационного взаимодействия;

          особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг;

4.
К проекту регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект нормативного правового акта администрации Вольского муниципального района об утверждении регламента и пояснительная записка.

5.
Заключение на проект регламента представляется уполномоченным структурным подразделением администрации Вольского муниципального района в срок не более 20 рабочих дней со дня его получения.

6.
Структурное подразделение администрации Вольского муниципального района, ответственное за утверждение регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного структурного подразделения администрации Вольского муниципального района. 

Руководитель  аппарата                                                                                   О.Н. Сазанова

Приложение № 3
к постановлению  администрации

Вольского муниципального района  
от   27.05.2022г.  №  993

Порядок формирования и ведения Реестра  муниципальных услуг, 
предоставляемых администрацией Вольского муниципального района
I. Общие положения
1. Настоящий Порядок определяет правила формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Вольского муниципального района (далее - Реестр).
2. Реестр включает в себя сведения о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Вольского муниципального района в установленной сфере деятельности в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г. N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Закон N210-ФЗ).
3. Целью формирования Реестра является создание информационного ресурса, содержащего актуальные и достоверные сведения о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Вольского муниципального района, подлежащего использованию для разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг.
4. Задачей формирования Реестра является систематизация и учет сведений о муниципальных услугах.
5. В Реестр подлежат включению сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Вольского муниципального района.

Содержание сведений о муниципальных услугах, включаемых в Реестр, определяется в соответствии с Порядком ведения перечней муниципальных услуг. (Приложение № 4)
2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг в соответствии со статьей 9 Закона N210-ФЗ;
2) об услугах, оказываемых  муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), указанных в части 3 статьи 1 Закона N 210-ФЗ;
3) иные сведения в соответствии с пунктом 4 части 
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 статьи 11 Закона N210-ФЗ.
II.  ФОРМЫ  ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИИ ВОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
2.1.Реестр муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района формируется и используется на бумажном и электронном носителях.  При несоответствии записей приоритет имеет запись на бумажном носителе.

2.2.Реестр муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района, формируемый на бумажном носителе включает в себя отраслевые реестры муниципальных услуг – перечни муниципальных услуг структурных подразделений администрации Вольского муниципального района, подведомственных муниципальных учреждений, разработанные и утверждённые в порядке, установленном   постановлением  администрации  Вольского  муниципального района.

Формирование и ведение реестра муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района на бумажном носителе осуществляется уполномоченным органом.
Уполномоченным органом по формированию и ведению реестра муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района определить управление экономики, промышленности и инвестиционной деятельности администрации Вольского муниципального района. 
2.3.Реестр муниципальных услуг   администрации Вольского муниципального района, формирование и ведение которого осуществляется в электронной форме, подлежит размещению в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, а также на региональном узле системы порталов государственных и муниципальных услуг. 

III.  ПОРЯДОК  ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИИ ВОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
3.1.Структурные подразделения администрации Вольского муниципального района (далее – оператор реестра) самостоятельно размещают в реестре муниципальных услуг  администрации Вольского муниципального района сведения о предоставляемых ими услугах  и об услугах, предоставляемых подведомственными им муниципальными учреждениями, обеспечивают полноту и достоверность размещаемых сведений, а также актуализацию информации, содержащейся в реестре муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района.

3.2.Для выполнения функций, указанных в пункте 3.1. настоящего Порядка, оператором реестра определяются лица, ответственные за размещение сведений о муниципальных услугах в реестре муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района (далее – ответственное лицо).

3.3.В процессе формирования и ведения реестра муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района на бумажном носителе уполномоченный орган осуществляет:

- сбор, обработку, учёт, регистрацию, хранение данных, поступающих от операторов реестра;

-  методическое обеспечение ведения реестра муниципальных услуг;

-  организацию предоставления сведений из реестра муниципальных услуг;

- контроль  за соблюдением правил ведения реестра муниципальных услуг.

3.4.Оператор реестра в течение 4 рабочих дней со дня вступления в силу правовых актов, которыми он наделён полномочиями по предоставлению муниципальной услуги, размещает сведения о муниципальной услуге в реестре муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района.

3.5.Сведения о муниципальных услугах, вносимые ответственным лицом в реестр муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района, подлежат проверке руководителем оператора реестра на соответствие правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги, а также на полноту и достоверность соответствующих сведений.

3.6.Сведения, вносимые в реестр муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района в электронной форме, должны быть продублированы в бумажной форме и направлены в уполномоченный орган.
3.7.Уполномоченный орган в течение 2 рабочих дней с момента получения информации осуществляет формально-логическую проверку представленных сведений.

3.8.В случае если по результатам формально-логической проверки выявлены нарушения, уполномоченный орган незамедлительно направляет оператору реестра письменное уведомление о допущенных нарушениях с предложением о внесении изменений в сведения о муниципальных услугах, размещённых в реестре муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района.

3.9.Основаниями для внесения изменений в сведения, содержащиеся в реестре муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района, являются:

- вступление в силу правовых актов, изменяющих порядок предоставления муниципальных услуг, а также сведения об операторах реестра;

- выявление несоответствия в сведениях о муниципальных услугах, внесённых         в          реестр         муниципальных        услуг      администрации Вольского муниципального района.

3.10.Внесение изменений в сведения о муниципальных услугах, содержащихся        в        реестре       муниципальных      услуг       администрации Вольского муниципального района, осуществляется в порядке, предусмотренном для размещения сведений о муниципальных услугах в реестре муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района.

3.11.Исключение сведений о муниципальных услугах из реестра муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района осуществляется оператором реестра, внесшим указанные сведения в реестр муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района.

3.12.Оператор реестра не позднее 4 рабочих дней со дня вступления в силу правового акта, которым отменяется его полномочие по предоставлению муниципальной услуги, исключает сведения о соответствующей муниципальной услуге из реестра муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района.
IV.  ДОСТУП К СВЕДЕНИЯМ, СОРДЕРЖАЩИМСЯ В РЕЕСТРЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИИ ВОЛЬСКОГО МУНЦИИПАЛЬНОГО РАЙОНА

4.1.Сведения о муниципальных услугах, содержащиеся в реестре муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района, являются открытыми и общедоступными.

4.2.Доступ к сведениям, указанным в пункте 4.1. настоящего Порядка, предоставляется бесплатно.

Руководитель аппарата                                                                                     О.Н. Сазанова

 Приложение № 4
к постановлению  администрации

Вольского муниципального района  
от  27.05.2022г.  № 993

ПОРЯДОК

ведения перечней муниципальных услуг, осуществляемых  
администрацией Вольского муниципального района

I. Общие положения

1.1.
Настоящий Порядок определяет процедуру ведения перечней муниципальных услуг, осуществляемых администрацией Вольского муниципального района.


1.2. Целью ведения перечней муниципальных услуг, осуществляемых администрацией  Вольского муниципального района  (далее - Перечни) является оптимизация состава муниципальных услуг на основе их инвентаризации, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых администрацией Вольского муниципального района муниципальных  услугах, их объеме и качестве, а также обеспечения публичности и открытости  деятельности органов местного самоуправления Вольского муниципального района.


1.3. Ведение Перечней осуществляется для решения следующих задач:


1.3.1.
обеспечение соответствия деятельности администрации Вольского муниципального района по предоставлению муниципальных услуг требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области и Вольского муниципального района.


1.3.2.
формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств Вольского муниципального района.
II. Принципы ведения Перечней


2.1.
Ведение Перечней осуществляется в соответствии с принципами:


2.1.1.
единства требований к определению и включению в Перечни муниципальных услуг, осуществляемых администрацией Вольского муниципального района;



2.1.2. описания и отражения муниципальных услуг в Перечнях; 



2.1.3. публичности Перечней;


2.1.4.
 обеспечения взаимосвязи требований ведения Перечней с требованиями осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательств Вольского муниципального района;


2.1.5. периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Перечнями, в целях увеличения их доступности и качества.

III. Использование Перечней

3.1.
Предоставление муниципальной услуги предусматривает ее обязательное предварительное отражение в отраслевом Перечне.
IV. Содержание Перечней.

4.1.
Муниципальная услуга в Перечне муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района в рамках деятельности одного из структурных подразделений администрации описывается через следующие обязательные параметры:


4.1.1.
Порядковый номер и дата внесения в Перечень – указывается для каждой муниципальной услуги. 


4.1.2.
Наименование муниципальной услуги – описание услуги, отражающее содержание услуги по удовлетворению потребностей населения, юридических лиц различных организационно-правовых форм и индивидуальных предпринимателей, в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской  области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Вольского муниципального района. При определении муниципальных услуг необходимо исходить из прав и гарантий граждан, закрепленных в нормативных правовых актах Российской Федерации и Саратовской  области, нормативных правовых актах органов местного самоуправления Вольского муниципального района на дату составления и утверждения Перечней.


4.1.3.
Код данной деятельности по ОКВЭД (Общероссийский классификатор видов экономической деятельности, продукции и услуг)


4.1.4.
Единица измерения – характеризующие качество и (или) объём  (состав) оказываемых физическим  и (или) юридическим лицам муниципальных услуг


4.1.5.
Источник финансирования – источник финансирования муниципальной услуги (бюджет муниципального района, получатель муниципальной услуги).


4.1.6.
Способ установления цены услуги - цены (тарифы) на оплату муниципальной услуги физическими или юридическими  лицами в случаях, если законодательством Российской Федерации предусмотрено оказание соответствующих услуг на платной основе, либо порядок их установления.


4.1.7.
Предмет (содержание) услуги – содержание (требования к качеству предоставления) муниципальной услуги.


4.1.8.
Получатель муниципальной услуги.


4.1.9 Полномочие муниципального района, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании которого оказывается услуга.


4.1.10.
Нормативный правовой акт, закрепляющий предоставление услуги за муниципальным районом, в том числе Регламент – нормативные правовые акты Российской Федерации, Саратовской  области и (или) нормативные правовые акты органов местного самоуправления Вольского муниципального района, закрепляющие Регламент (порядок)  предоставления муниципальной услуги физическим и (или) юридическим лицам, в том числе порядок контроля за исполнением, условия и прядок его досрочного прекращения.

V. Ведение Перечней

5.1. 
 Ведение Перечней осуществляется структурными подразделениями администрации Вольского муниципального района по курируемым отраслям. 


5.2.
 При обеспечении  ведения Перечней отраслевые структурные подразделения администрации Вольского муниципального района осуществляют:


5.2.1.
сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение, обновление информационных ресурсов;


5.2.2. организацию предоставления сведений из Перечней.


5.3.
Перечни утверждаются постановлением администрации Вольского муниципального района


5.4. Включение, исключение муниципальной услуги из Перечней и внесение изменений в Перечни осуществляется путем внесения изменений (дополнений) в постановление администрации Вольского муниципального района. Отраслевое структурное подразделение администрации осуществляет подготовку проекта постановления администрации Вольского муниципального района о внесении изменений (дополнений) в постановлении администрации Вольского муниципального района в части включения (исключения) муниципальной услуги из Перечней и соответствующее обоснование.


5.5.
Основанием для включения в Перечни являются нормативные правовые акты Российской Федерации, Саратовской области, органов местного самоуправления Вольского муниципального района, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг  на территории Вольского муниципального района.


5.6. Отраслевое структурное подразделение администрации Вольского муниципального района в течение 10 дней с момента вступления в силу нормативного правового акта Российской Федерации, Саратовской  области и (или) нормативного правового акта органов местного самоуправления Вольского муниципального района, наделяющего, изменяющего или отменяющего   полномочия администрации Вольского муниципального района по организации предоставления муниципальных, подготавливает проект постановления администрации Вольского муниципального района о внесении изменений в Перечни.


5.7. 
Ведение Перечней осуществляется на бумажном и магнитном носителях по единой системе сбора,   обработки,   учета,   регистрации,   хранения,   обновления   информационных   ресурсов, предоставления сведений пользователям. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.


5.8. Формирование  и обработка исходных документов для включения муниципальной информации в Перечни осуществляется отраслевым структурным подразделением администрации Вольского муниципального района. 


5.9.
Сведения Перечней являются общедоступными и предоставляются в виде документированной информации в форме выписки из Перечней, а также в иной форме, устанавливаемой нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Вольского муниципального района.


5.10. Сведения Перечней предоставляются пользователю бесплатно.


5.11.
Перечни публикуется в средствах массовой информации и на сайте администрации Вольского муниципального района в сети Интернет.

VI. Ведение мониторинга предоставляемых муниципальных услуг 

6.1.
Перечни не реже одного раза в год рассматриваются на предмет уточнения содержания с целью обеспечения публичности и открытости деятельности органов местного самоуправления Вольского муниципального района, и также  повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг.

6.2. Ведение мониторинга предоставляемых муниципальных услуг осуществляется отраслевыми структурными подразделениями администрации Вольского муниципального района.

VII. Форма ведения Перечней

7.1. Ведение Перечней муниципальных услуг осуществляется по формам, установленным в Приложение № 5  настоящего постановления.

Руководитель аппарата                                                                         О.Н. Сазанова                            

Приложение № 5
к постановлению  администрации

Вольского муниципального района  
от   27.05.2022г.  №  993

Перечень муниципальных услуг администрации Вольского муниципального района в рамках деятельности

_______________________________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

 администрации Вольского муниципального района 

	№ п/п, дата внесе-ния в Пере-чень
	Наименование муниципальной услуги
	Код данной деятельности по ОКВЭД


	Единица измерения
	Источник финанси-рования
	Способ уста-новле-ния цены услуги
	Предмет  (содержание) услуги
	Получатель муниципаль-ной услуги
	Полномочие муниципально-го района (ст.15 Федерального закона от 06.10.2003 г 

№ 131-ФЗ), 

на основании которого оказывается услуга
	Нормативный правовой акт, закрепляющий предоставление муниципальной услуги, в том числе Регламент

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель аппарата                                                                                                                                  О.Н. Сазанова
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