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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                     ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   19.08.2019                                                                                                 № 586/19
г. Асино

О внесении изменений в постановление Администрации Асиновского городского поселения от 23.03.2011 № 82/11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»


В целях приведения муниципального нормативного правового акта в соответствие с требованиями действующего законодательства,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации Асиновского городского поселения от  23.03.2011 № 82/11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (далее – Постановление, Порядок) следующие изменения:
1) В преамбуле Постановления слова «исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» заменить словами «предоставления муниципальных услуг», цифры «27.07.2010» заменить словами 27 июля 2010 года».
2) Пункт 1 Постановления дополнить словами «согласно приложению к настоящему постановлению». 
3) В пункте 3 Постановления слова «Начальника  отдела управления делами Администрации Асиновского городского поселения  Сафонову Н.И.» заменить словами «Управляющего делами Администрации Асиновского городского поселения».

4) Порядок изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Главному специалисту по делопроизводству и кадровой работу Администрации Асиновского городского поселения ознакомить всех муниципальных служащих Администрации Асиновского городского поселения с данным постановлением.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию  в средствах массовой информации путем размещения в газете «Образ жизни. Регион», размещения на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» www.gorodasino.ru, а также подлежит официальному обнародованию путем размещения в информационном сборнике в библиотечно-эстетическом центре, расположенном по адресу: город Асино, ул. имени Ленина, 70, и вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Асиновского городского поселения                                                              А.Г. Костенков
Приложение к постановлению Администрации Асиновского городского поселения 

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. 
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).
4.
Общие требования к разработке проектов административных регламентов, регламентированы статьей 12 Федерального закона № 210-ФЗ.
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.
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.

