ПРОЕКТ
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБАЗОВАНИЕ
БАЛАГАНСКИЙ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От        



№
О РАЗРАБОТКЕ И УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ И АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БАЛАГАНСКИЙ РАЙОН
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», руководствуясь пунктом 6 постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», пунктом 5 постановления Правительства Иркутской области от 1 августа 2011 года № 220-пп «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Иркутской области», ст. 46 Устава муниципального образования Балаганский район

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (приложение № 1 к настоящему постановлению).
2.Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (приложение № 2 к настоящему постановлению).
3.Назначить лицом, уполномоченным за проведение экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг главного специалиста по правовым вопросам администрации муниципального образования Балаганский район.

4.Постановление мэра Балаганского района от 26.12.2011 года № 709 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и изменения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» признать утратившим силу.
5.Ведущему специалисту по организационной работе администрации Балаганского района произвести соответствующие отметки в постановлении администрации Балаганского района от 26.12.2011 года № 709.
6.Опубликовать настоящее постановление в газете «Балаганская районная газета» и на официальном сайте администрации Балаганского района.

7.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Балаганского района Степанкину И.Г.
8.Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

Мэр Балаганского района
М.В. Кибанов
Приложение 1
к постановлению
администрации
Балаганского района
от.№
Порядок
разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (далее - Порядок) определяет порядок разработки и утверждения администрацией муниципального образования Балаганский район (далее – орган, исполняющий муниципальную функцию) административных регламентов исполнения муниципальных функций (далее – административные регламенты).
Административным регламентом является нормативный правовой акт администрации Балаганского района, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) органа, исполняющего муниципальную функцию при осуществлении муниципального контроля.
1.2.Административные регламенты разрабатываются органом, исполняющим муниципальную функцию, к полномочиям которых относится исполнение муниципальной функции, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, правовыми актами Правительства Иркутской области, настоящим Порядком и иными муниципальными правовыми актами муниципального образования Балаганский район.
1.3.При разработке административных регламентов орган, исполняющий муниципальную функцию предусматривает оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальных функций, в том числе:
а) упорядочение административных процедур (действий);
б) устранение избыточных административных процедур (действий);
в) сокращение срока исполнения муниципальной функции, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках исполнения муниципальной функции. Орган, исполняющий муниципальную функцию, осуществляющий подготовку административного регламента, может установить в административном регламенте сокращенные сроки исполнения муниципальной функции, а также сроки выполнения административных процедур (действий) в рамках исполнения муниципальной функции по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации и Иркутской области;
г) ответственность должностных лиц органа, исполняющего муниципальную функцию, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур (действий);
д) осуществление отдельных административных процедур (действий) в электронной форме.
1.4.Административный регламент, разработанный органом, исполняющим муниципальную функцию, утверждается постановлением администрации муниципального образования Балаганский район.
1.5.Если в исполнении муниципальной функции участвуют несколько органов местного самоуправления, административный регламент утверждается совместно нормативным правовым актом органов местного самоуправления, к полномочиям которых относится исполнение соответствующей муниципальной функции.
1.6.Исполнение органами, исполняющими муниципальную функцию отдельных государственных полномочий Иркутской области, переданных им на основании закона Иркутской области с предоставлением субвенций из областного бюджета, осуществляется в порядке, установленном административным регламентом, утвержденным соответствующим исполнительным органом, исполняющим муниципальную функцию, если иное не установлено законом Иркутской области. 

1.7.Административные регламенты разрабатываются органами, исполняющими муниципальную функцию на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Правительства Иркутской области, нормативным правовым актом органа местного самоуправления муниципального образования Балаганский район, настоящим Порядком.
1.8.Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой главным специалистом по правовым вопросам администрации муниципального образования Балаганский район (далее – уполномоченное лицо).
Независимая экспертиза и экспертиза, проводимая уполномоченным лицом, осуществляется в соответствии с Порядком проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов администрации муниципального образования Балаганский район, утвержденным постановлением администрации Балаганского района.
1.9.Проекты административных регламентов, затрагивающих предпринимательскую и инвестиционную деятельность, подлежат оценке регулирующего воздействия (далее - ОРВ), которая проводится одновременно с независимой экспертизой.
Орган, исполняющий муниципальную функцию, ответственный за утверждение административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, полученных в результате проведения ОРВ, после чего проект административного регламента подлежит направлению уполномоченному лицу для проведения экспертизы в соответствии с п. 1.8. настоящего Порядка.
1.10.Проекты административных регламентов, пояснительные записки к ним, а также заключения уполномоченного лица на проекты административных регламентов и заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте органа, исполняющего муниципальную функцию, являющегося разработчиком административного регламента, а также в едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

.
II. ТРЕБОВАНИЯ К АДМИНИСТРАТИВНЫМ РЕГЛАМЕНТАМ
2.1.Наименование административного регламента определяется органом, исполняющим муниципальную функцию, ответственным за его утверждение, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная функция.

2.2.В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) требования к порядку исполнения муниципальной функции;

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) порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также его должностных лиц.

2.3.Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) наименование муниципальной функции;

б) наименование органа, исполняющего муниципальную функцию. Если в исполнении муниципальной функции участвуют также другие органы местного самоуправления, а также организации в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, то указываются все органы местного самоуправления и организации, участие которых необходимо при исполнении муниципальной функции;

Перечень иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся документы и (или) информация, включенные в определенный Правительством Российской Федерации перечень, запрашиваемые и получаемые органом, исполняющим муниципальную функцию в рамках межведомственного информационного взаимодействия, указывается в данном подразделе; 

в) перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием их реквизитов;

г) предмет муниципального контроля;

д) права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля;

е) права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальному контролю;

ж) описание результата исполнения муниципальной функции.

2.4.Раздел, касающийся требований к порядку исполнения муниципальной функции, состоит из следующих подразделов:

а) порядок информирования об исполнении муниципальной функции;

б) сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по муниципальному контролю (подраздел включается в случае, если в исполнении муниципальной функции участвуют иные организации);

в) срок исполнения муниципальной функции.

2.5.В подразделе, касающемся порядка информирования об исполнении муниципальной функции, указываются следующие сведения:

а) информация о месте нахождения и графике работы органа, исполняющего муниципальную функцию, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органа местного самоуправления и организации, участвующих в исполнении муниципальной функции;

б) справочные телефоны органа, исполняющего муниципальную функцию, органа местного самоуправления и организации, участвующих в исполнении муниципальной функции, в том числе номер телефона-автоинформатора (если имеется);

в) адрес официального сайта органа, исполняющего муниципальную функцию, органа местного самоуправления и организации, участвующих в исполнении муниципальной функции (если имеются), содержащих информацию о порядке исполнения муниципальной функции, адреса их электронной почты;

г) порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной функции, сведений о ходе исполнения муниципальной функции, в том числе с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

д) порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах «а» - «г» настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной функции, на официальном сайте органа, исполняющего муниципальную функцию (если имеется), органа местного самоуправления и организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции (если имеется).

2.6.В подразделе, касающемся сведений о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по муниципальному контролю, указывается информация об основаниях и порядке взимания платы либо об отсутствии такой платы.

2.7.В подразделе, касающемся срока исполнения муниципальной функции, указывается общий срок исполнения муниципальной функции.

2.8.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.
В начале указанного раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в этом разделе.

В данном подразделе указываются сведения об осуществлении межведомственного информационного взаимодействия, проводимого в сроки и порядке, установленные Правительством Российской Федерации, с отражением перечня документов и (или) информации, находящихся в распоряжении иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных им организациям.

2.9.Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении к административному регламенту.

2.10.Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

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 исполнение муниципальной функции, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

г) условия, порядок и срок приостановления исполнения муниципальной функции в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации;

д) критерии принятия решений;

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

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

2.11.Раздел, касающийся порядка и формы контроля за исполнением муниципальной функции, состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа, исполняющего муниципальную функцию положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений;

б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции;

в) ответственность должностных лиц органа, исполняющего муниципальную функцию за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции;

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

2.12.В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц, указываются:

а) информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции;

б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

в) исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается;

г) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

д) права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

е) органы, исполняющие муниципальную функцию и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

ж) сроки рассмотрения жалобы;

з) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования;
и) исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

III. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В АДМИНИСТРАТИВНЫЕ РЕГЛАМЕНТЫ
4.1.Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случаях:

а) изменения законодательства Российской Федерации, Иркутской области, и иных муниципальных правовых актов муниципального образования Балаганский район, регулирующего (регулирующих) исполнение муниципальных функций;

б) изменения наименования, структуры органа, исполняющего муниципальную функцию, структурного подразделения либо учреждения, к сфере деятельности которого относится исполнение муниципальной функции;

в) если применение утвержденного административного регламента требует пересмотра административных процедур, а также по предложениям, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

4.2.В случаях, предусмотренных пп. а, б п. 4.1, подготовка проекта правового акта о внесении изменений в административный регламент должна быть осуществлена в срок не позднее 30 календарных дней со дня возникновения соответствующего основания.

4.3.Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном настоящими Порядком.
Приложение 2
 к постановлению 

администрации
Балаганского района

от 27.10.2016г. №360
Порядок
разработки и утверждения административных регламентов предоставление муниципальных услуг
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и определяет порядок разработки и утверждения администрацией муниципального образования Балаганский район (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу) административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – административные регламенты).
1.2.Основные понятия, используемые в Порядке:

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования Балаганский район (далее – услуга);

заявитель - физическое и (или) юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий услуги, с заявлением о предоставлении услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявитель);

орган, предоставляющий муниципальную услугу - органы администрации Балаганского района, муниципальные учреждения, осуществляющие предоставление муниципальных услуг в соответствии с законодательством (далее – орган, предоставляющий услугу);

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - организация, созданная в организационно-правовой форме государственного или муниципального учреждения (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна». Федеральными законами может быть предусмотрена иная организационно-правовая форма многофункционального центра.

предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. В целях предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации.
1.3.Административный регламент устанавливает стандарт муниципальной услуги, состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур и требования к порядку их выполнения, формы контроля, за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.4.Административные регламенты разрабатываются органом, предоставляющим муниципальную услугу, и утверждаются постановлением администрации муниципального образования Балаганский район.
1.5.Административные регламенты разрабатываются в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Иркутской области, настоящим Порядком и иными муниципальными правовыми актами муниципального образования Балаганский район.
1.6.При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, 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, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункционального центра 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 исполнения услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках исполнения муниципальной услуги. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляющий подготовку административного регламента, может установить в административном регламенте сокращенные сроки предоставления государственной услуги, а также сроки выполнения административных процедур (действий) в рамках предоставления государственной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации и Иркутской области, если это не повлечет за собой нарушение прав и интересов физических или юридических лиц;
д) ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур (действий);

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

1.7.Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько органов местного самоуправления, административный регламент утверждается совместным нормативным правовым актом органов местного самоуправления, к полномочиям которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги.

1.8.Исполнение органами, предоставляющими муниципальную услугу отдельных государственных полномочий Иркутской области, переданных им на основании закона Иркутской области с предоставлением субвенций из областного бюджета, осуществляется в порядке, установленном административным регламентом, утвержденным соответствующим исполнительным органом, предоставляющим муниципальную услугу, если иное не установлено законом Иркутской области.

1.9.Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой главным специалистом по правовым вопросам администрации муниципального образования Балаганский район (далее – уполномоченное лицо).
Независимая экспертиза и экспертиза, проводимая уполномоченным лицом, осуществляется в соответствии с Порядком проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов администрации муниципального образования Балаганский район, утвержденным постановлением администрации Балаганского района от 17 октября 2016 года № 338.

1.10.Проекты административных регламентов, затрагивающих предпринимательскую и инвестиционную деятельность, подлежат оценке регулирующего воздействия (далее - ОРВ), которая проводится одновременно с независимой экспертизой.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, ответственный за утверждение административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, полученных в результате проведения ОРВ, после чего проект административного регламента подлежит направлению уполномоченному лицу для проведения экспертизы в соответствии с 1.9. настоящего Порядка.

1.11.Проекты административных регламентов, пояснительные записки к ним, а также заключения уполномоченного лица на проекты административных регламентов и заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, являющегося разработчиком административного регламента, а также в едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

II. ТРЕБОВАНИЯ К АДМИНИСТРАТИВНЫМ РЕГЛАМЕНТАМ
2.1.Наименование административного регламента определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу, ответственным за его утверждение, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

2.2.В административный 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, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг;
г) формы контроля за исполнением административного регламента;

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

2.3.Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) наименования административного регламента предоставления услуги и цели его разработки;

б) основные понятия используемые в административном регламенте, круг заявителей;

в) информации о наименовании, месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальном сайте в сети Интернет органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2.4.Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

а) наименование муниципальной услуги;

б) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

В данном подразделе указывается наименование разработчика административного регламента, непосредственно оказывающего услугу, а также органов и организаций, без обращения в которые заявители не могут получить услугу, либо обращение в которые необходимо для оказания муниципальной услуги. 

в) описание результата предоставления муниципальной услуги;

В данном подразделе указываются конечные результаты предоставления муниципальной услуги (документы, справки, нормативные правовые акты: постановления, распоряжения).

г) срок предоставления муниципальной услуги;

В данном подразделе указываются допустимые сроки, в том числе: сроки предоставление муниципальной услуги, сроки приостановление предоставления муниципальной услуги, в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и Иркутской области, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

д) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

В данном подразделе указывается перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов;

е) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги;

В данном подразделе указывается информация об исчерпывающем перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления.

Предусмотренные действующим законодательством бланки, формы обращений, заявлений и иных документов (образцы), подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда законодательством прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов;

ж) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными правовыми актами;

з) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными правовыми актами;

и) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

В данном подразделе указывается платно либо бесплатно предоставляется услуга. Если услуга оказывается платно, то указывается размер платы и разъясняется способ ее определения в соответствии с действующим законодательством.

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

м) требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с размещенными на них образцами заполнения запросов (заявлений), перечнями и образцами документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обеспечения комфортными условиями заявителей и исполнителей, в том числе реализации прав граждан с ограниченными возможностями и инвалидов на доступ в помещения и предоставления по их заявлению услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
н) показатели доступности и качества муниципальной услуги:

В данном подразделе указываются следующие сведения:

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения; 

- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения; 

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления услуги; 

- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения. 

2.5.Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, состоит из следующих подразделов:

а) состав административной процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- направление заявления на рассмотрение по подведомственности;

- рассмотрение исполнителем заявления и принятие по нему решения; 

- направление ответа на заявление.

б) последовательность действий предоставления муниципальной услуги содержит:

- юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия, т.е. заявление на предоставление услуги;

- сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия;

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

- перечень решений, которые могут или должны быть приняты должностным лицом в рамках административного действия;

- результат административного действия и порядок передачи результата.

Оформление данного раздела рекомендуется осуществлять в виде блок-схемы административных процедур, которая будет являться приложением к административному регламенту.

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме включает:

 - обеспечение возможности для заявителей направлять заявления с использованием официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу и единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 

- направление ответов на обращения по электронной почте, в случае направления их заявителем в форме электронного документа. 
В подразделе «Особенности выполнения административных процедур в электронной форме» указывается максимальный срок, который устанавливается исходя из сроков совершения административных процедур органами, предоставляющими муниципальную услугу. 

2.6.Раздел, касающийся форм контроля за предоставлением муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением органом, предоставляющим муниципальную услугу положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (включая указание лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль.

б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги;

в) ответственность органа, предоставляющего муниципальную услугу за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.7.В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 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;

б) исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается;

в) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

г) право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии);

д) сроки рассмотрения жалобы (претензии);

е) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

IV. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В АДМИНИСТРАТИВНЫЕ РЕГЛАМЕНТЫ
4.1.Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случаях:

а) изменения законодательства Российской Федерации, Иркутской области, и иных муниципальных правовых актов муниципального образования Балаганский район, регулирующего (регулирующих) предоставление муниципальных услуг;

б) изменения наименования, структуры органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурного подразделения либо учреждения, к сфере деятельности которого относится предоставление муниципальной услуги;

в) если применение утвержденного административного регламента муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур, а также по предложениям, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

4.2.В случаях, предусмотренных пп. а, б п. 4.1, подготовка проекта правового акта о внесении изменений в административный регламент должна быть осуществлена в срок не позднее 30 календарных дней со дня возникновения соответствующего основания.

4.3.Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном настоящими Порядком.
