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Методические рекомендации по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг

1. Общие положения

1.1. Настоящие Методические рекомендации по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Методические рекомендации) разработаны в соответствии
с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ), Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации
от 16 мая 2011 г. № 373, и в целях их использования при организации работы по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – административный регламент) органами местного самоуправления Республики Марий Эл.
Обращаем внимание, что Постановлением Правительства Российской Федерации  от 13.06.2018 № 676 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации в связи с оптимизацией порядка разработки и утверждения административных регламентов» внесены изменения в Правила разработки административных регламентов, утвержденные Постановлением Правительства РФ №373. В частности исключен пункт 19, которым установлено требование о приведении в качестве приложения к Регламенту – блок – схемы.

2. Общие требования к разработке административных регламентов

Проекты административных регламентов разрабатываются органом местного самоуправления, предоставляющим услугу.

Процедура разработки административного регламента включает в себя:

1. Разработку проекта административного регламента.

2. Согласование проекта административного регламента (правовая
и антикоррупционная экспертиза).

3. Проведение независимой экспертизы проекта административного регламента.

4. Приём предложений от заинтересованных организаций и граждан.

5. Утверждение административного регламента предоставления муниципальной услуги органами местного самоуправления нормативным правовым актом органа местного самоуправления, разработавшего проект административного регламента.

Проект административного регламента подлежит размещению в сети «Интернет» на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

С даты размещения в сети «Интернет» на соответствующем официальном сайте проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления.

3. Требования к структуре и содержанию административных регламентов

Административный регламент имеет стандартную структуру
и включает в себя следующие разделы:
1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги;

3) 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;

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
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Кроме того, административный регламент должен содержать приложения (образцы бланков, документов, блок - схему. Бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи
с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации
или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов. В случае, когда формы документов утверждены общедоступными нормативными актами об этом в тексте Регламента делается соответствующая отсылочная норма).
3.1. Подготовка раздела административного регламента «Общие положения»

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
на официальном сайте, а также на Едином портале государственных
и муниципальных услуг (функций);

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,
и в многофункциональном центре предоставления государственных
и муниципальных услуг.

К справочной информации относится следующая информация:

место нахождения и графики работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет».
В Правилах разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373, определено, что справочная информация не приводится в тексте регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа, предоставляющего государственную услугу, в сети «Интернет»,
в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр)
и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций),
о чем указывается в тексте регламента. Органы, предоставляющие государственные услуги, обеспечивают в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе федерального реестра.
Полагаем, что при разработке регламентов по предоставлению муниципальных услуг справочную информацию также можно не указывать, в то же время в тексте Регламента нужно указать, где именно размещается указанная информация. Например: «справочная информация размещается на официальном сайте администрации по адресу «www. администрация.рф» 
3.2. Подготовка раздела административного регламента «Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги»

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Образец

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Приводится полное наименование услуги, в соответствии с устанавливающим ее нормативным правовым актом
	2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «______________________».



	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Приводится  полное наименование органа и (или) его подразделений или наименование учреждения, предоставляющего услугу.
В случае, если непосредственно услугу предоставляет отдел (подразделение) администрации, следует указывать, что услугу предоставляет администрация в лице отдела (подразделения)
В соответствии с частью 3 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ муниципальные учреждениями и другие организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ) могут предоставлять муниципальные услуги. При этом данные услуги подлежат включению в реестр муниципальных услуг и предоставляются в электронной форме в соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ в том случае, если указанные услуги включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации

  
	2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией _____________________________(муниципального района, городского округа, поселения) (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу).

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Описывается результат услуги, в том числе указывается полное наименование документа (-ов), выдаваемого (-ых) заявителю.

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдает (согласует, одобряет и.т.д в зависимости от специфики правоотношений с указанием полного наименования документа);

-отказывает (в случае, если отказ предусмотрен)

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Приводятся сроки предоставления услуги.

Срок предоставления услуги определяется по затратам времени, необходимым для предоставления одной услуги.

Необходимо указать срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю.

Срок предоставления услуги должен совпадать с суммарным сроком исполнения административных процедур (предельные нормы времени, устанавливаемые действующим законодательством, не лишают разработчика административного регламента возможности установить сокращенные сроки).
При этом следует обратить внимание на единство сроков (т.е. если общий срок определен в рабочих днях, то и сроки процедур должны быть в рабочих днях)

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги ___________

	2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги;


	Указывается правовая база, на основании которой осуществляется предоставление муниципальной услуги
	2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования);

- другие нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Марий Эл исходя из специфики предмета правового регулирования;

- Уставом муниципального образования _______; (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования)
- настоящим Административным регламентом (с указанием реквизитов и источника обнародования).


	2.6 исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;


	Указывается полное наименование документа, количество экземпляров, допустимость представления нотариально заверенных и незаверенных копий, ссылка на приложения к настоящему административному регламенту, в котором приводится бланк документа (при наличии).

Перечень документов должен быть исчерпывающим и максимально конкретизированным, так как последующее предоставление дополнительных документов не является обязанностью заявителя, а непредоставление дополнительных документов не дает право на отказ в получении услуги.

Допускается при наличии большого перечня документов, поместить перечень документов, в приложении, сделав ссылку в стандарте.

Не допускается вместо указания полного перечня документов приводить ссылки на нормативные акты, содержащие перечни предоставляемых документов.
Важно!

Следует разграничить документы, разделив на документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1. исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.6.2. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:



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


	Приводятся основания для отказа в приеме документов: неполный комплект, подчистки, исправления в документах и т.д. Перечень должен быть исчерпывающим.

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

В случае, когда оснований для отказа в приеме документов не имеется, в данном пункте указывается – «Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.».

	2.8 исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 


	Приводятся основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. Не допускается формулировка «и по иным основаниям в соответствии с действующим законодательством».
Перечень должен быть исчерпывающими.
	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) В случае, когда оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется, в данном пункте указывается – «Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.».
2) В случае, когда оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется, в данном пункте указывается – «Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.».



	2.8.1 исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Приводятся основания отказа для отказа со ссылкой на действующее законодательство. Каждое основание для отказа приводится отдельно с точной формулировкой, сообщаемой получателю. Не допускается формулировка «и по иным основаниям в соответствии с действующим законодательством». Обоснованность отказа в предоставлении услуги не освобождает от обязанности письменно сообщить о нем получателю услуги.

Перечень должен быть исчерпывающими.
	

	2.9 размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами


	Приводится стоимость услуги в целом с указанием льгот и льготных категорий получателей услуги (если имеются). Указываются полные реквизиты учреждения получателя платежа и все данные, необходимые для осуществления платежа.


	2.9.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.



	2.10 максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


	Приводится срок ожидания в очереди, то есть устанавливается время для обработки документов одного заявителя при приеме документов и при выдаче результата услуги.

В соответствии с пунктом «д» части 1 Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 г. №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» срок ожидания в очереди при приеме документов и при выдаче результата услуги не может быть более 15 минут


	2.10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, документов) для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.



	2.11 срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


	Устанавливается срок регистрации, то есть время, необходимое на проверку документов и проведение процедур регистрации запроса заявителя на бумажных носителях или в электронной форме.

При предоставлении услуги в электронном виде, - время, необходимое на присвоение идентификационного номера запросу заявителя


	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление регистрируется  в день обращения заявителя в течение ____________

	2.12 требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;


	Описываются места, специально выделенные для приема заявителей (помещения и залы обслуживания), в том числе определяются требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
	2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей.

2.12.2. Места ожидания и места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.12.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию:

2.12.4. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

2.12.5. При предоставлении муниципальной услуги должны быть обеспечены условия доступности для инвалидов услуг и объектов (помещения, здания и иные сооружения), на которых они предоставляются, в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами.



	2.13 показатели доступности и качества муниципальных услуг;


	Показатели доступности и показатели качества указываются отдельно друг от друга
	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателем доступности муниципальной услуги является:

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:



	2.14 иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.


	Указывается возможность предоставления услуги в многофункциональном центре.

В случае если услуга предоставляется в
многофункциональном центре, указывается, в том числе нормативный
акт о взаимодействии при предоставлении услуг
(соглашение 
 от 
 №__)
Указывается возможность предоставления услуги в электронной форме. Услуга может быть предоставлена в электронной форме путем подачи заявления и документов в электронном виде, а также получения результата услуги в форме электронного документа через Интернет – приемную. Указываются: сайт организации, электронный адрес. Также указывается конкретный вид электронной подписи, которая определяется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»


	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.14.2. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр (при его наличии), документы на предоставление муниципальной услуги направляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу.




3.3. Подготовка раздела административного регламента «Административные процедуры»

Данный раздел состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги. 
Кроме этого, отдельно указывается перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме и процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг

3.3.1 Анализ последовательности действий, необходимых для предоставления услуги.

1. При анализе процесса предоставления услуги выделяются и фиксируются этапы предоставления услуги. Как правило, услуга предоставляется одним органом местного самоуправления (рис.1), соответственно процесс предоставления услуги рекомендуется разделить на этапы в той последовательности, в которой документы (решения) рассматриваются или разрабатываются исполнителями (подразделениями и руководителями).





В случае если на каком-либо этапе предоставления услуги участвуют несколько отделов (специалистов, подразделений) или руководителей одновременно, то такую ситуацию также следует описывать в рамках данного раздела Регламента (рис. 2)








В случае если при предоставлении услуги имеются основания для отказа
в приеме документов (рис. 3)





В случае если при предоставлении услуги имеются основания для отказа предоставлении услуги (рис. 4)





2. Далее описываются действия (работы), которые осуществляют сотрудник, подразделение, руководитель органа власти, либо орган власти или организации
в целом (рис. 5).
Например, прием и регистрация заявления, выдача расписки о приеме заявления и документов, направление заявления и документов в соответствующее подразделение и т.п.






3.3.2. Оптимизация процесса предоставления услуги

Крайне необходимо проверить все ли возможности оптимизации процесса предоставления услуги реализованы.
Для этого необходимо ответить на следующие вопросы:

1) Можно ли сократить время исполнения услуги за счет:

- использования электронных технологий для автоматизации операций;

- перераспределения обязанностей в отделе (подразделении);

- повышения квалификации сотрудников;

- исключения не влияющих на результат услуги операций или процедур (например, дополнительной регистрации в журнале).

2) Можно ли исполнять одновременно две (или более) процедуры, входящие в процесс предоставления услуги (готовить документы, проводить согласования)?

3) Представляет ли услуга или ее процедуры коррупционную опасность (например, имеется, но не всегда используется, возможность сокращения сроков)?
Все ли возможности создания удобств получателям услуги реализованы?
Например, часы приема должны обеспечивать доступность работающим заявителям. Удобства исполнителей должны учитываться во вторую очередь.

4) Являются ли перечни входящих документов и причин отказа
исчерпывающими?

Для этого целесообразно проанализировать все отказы за значительный период времени.

5) Может ли исполнитель услуги самостоятельно получить информацию,
которую обычно представляет заявитель?

Это особенно важно на современном этапе, характеризующимся развитием электронного взаимодействия между органами власти и формированием единых информационных центров.

3.3.3. Описание административных процедур

В тексте административного регламента этапы процесса предоставления услуги нумеруются: 3.1, 3.2 и т.д.
Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:
- исполнитель – лицо, ответственное за исполнение процедуры;

- описание действий (например, прием и проверка комплектности, подготовка проекта документа, согласование, визирование) или перечень решений, которые могут или должны быть приняты исполнителем и условия их принятия (например, принятие решения о предоставлении разрешения или отказе в предоставлении);

- результат действия, исходящий документ или резолюция (утверждение, согласование, отказ);

- максимальный срок исполнения процедуры и порядок его исчисления (например, не более 12 рабочих дней, включая день подачи заявления, со дня регистрации);
- передача результата получателю услуги (как и кому направляется).
3.4. Подготовка раздела административного регламента «Формы контроля за исполнением административного регламента»
Данный раздел описывает порядок и формы контроля по предоставлению услуги.
Указывается, какое должностное лицо, за что отвечает при предоставлении услуги.
Указываются должностные лица органа, осуществляющие контроль
за предоставлением услуги, форма проверки, ее периодичность.

3.5. Подготовка раздела административного регламента

«Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников»
Данный раздел описывает порядок подачи жалоб и порядок их рассмотрения.
3.6. Подготовка приложений

В приложения включаются:
все используемые формы документов (заявления, справки, выписки и т.п.), за исключением утвержденных общедоступными нормативными правовыми актами;
методики расчетов, анализа или иных действий, необходимых для предоставления услуги;
блок- схемы процесса предоставления услуги;
реквизиты исполнителей услуги и вышестоящих должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением услуги, в которые может быть обжаловано некачественное предоставление услуги.

3.7. Порядок разработки блок-схемы

Блок – схема отражает пошаговый порядок предоставления услуги.
В случае если принятие решения зависит от результата рассмотрения документов, процесс разветвляется.
Отказ в предоставлении услуги заканчивается письмом-извещением об отказе в предоставлении услуги.
Положительное решение по обращению заканчивается выдачей результата услуги.
4. Внесение изменений в административный регламент
Внесение изменений в административный регламент осуществляется
в порядке, установленном для разработки административных регламентов.
Орган, разработавший административный регламент, вносит изменения
в административный регламент в следующих случаях:
– изменение законодательства Российской Федерации, законодательства
Республики Марий Эл, местного законодательства, регулирующего
предоставление муниципальной услуги, в том числе изменение сроков, критериев принятия решений, состава необходимых документов, состава участвующих органов и организаций и др.;
– изменение структуры органа, к компетенции которого относится предоставление муниципальной услуги;
Также в административный регламент могут вноситься изменения по итогам анализа практики (мониторинга) его применения.
5. Перечень типичных ошибок, встречающихся при разработке административных регламентов
1. Неправильная ссылка на нормативный акт.
Ссылаться необходимо на пункт, часть, статью, в которых содержится норма, устанавливающая содержание именно этого требования стандарта.
2. Ссылка на недействующий нормативный акт.
3. Неверное заполнение стандарта.
Содержание, требования должны соответствовать форме стандарта.
4. Несовпадение срока, указанного в стандарте, сумме сроков выполнения процедур.
5. Несоблюдение последовательности процесса, стыковки входов и выходов процедур по документам.
Каждый упоминаемый документ или представлен заявителем, или является результатом какой-либо из описанных процедур. Каждый документ, являющийся результатом процедуры, должен быть использован в другой процедуре этого регламента или выдан заявителю.
6. Использование «нетипичного» набора терминов.
Термины, которые нельзя отнести к широко употребимым, должны быть определены в первой части административного регламента. По возможности, необходимо избегать использования новых терминов. Недопустимо использовать
в одном административном регламенте разные термины для одного понятия

6. Основные проблемы регламентирования предоставления услуг

Основными
 проблемами регламентирования предоставления услуг являются:
1. Отсутствие реально действующих административных санкций
за нарушение административных регламентов, а также мер стимулирования сотрудников, задействованных при предоставлении услуги.
2. Низкий уровень подготовки в области организации деятельности, а также низкий уровень информационной грамотности (работа с компьютерной техникой), как руководителей, так и исполнителей услуг.
Предлагается провести соответствующую подготовку.
3. Недостаточное отслеживание изменений в действующем законодательстве.

Связано с небольшим количеством сотрудников органа местного самоуправления на уровне городских и сельских поселений, на которых одновременно возложено большое количество функций. Решением видится увеличение штата, либо переход на одноуровневую систему МСУ.

4. В разработке административного регламента не принимает участие
его исполнитель.
Проследить за тем, чтобы исполнители услуги были включены в рабочую группу по разработке административного регламента.
5. Не учитывается мнение заявителя. 

Провести независимый опрос заявителей или соответствующее социологическое исследование.
6. Часто встречается желание работать «по старинке», без применения
современных средств автоматизации, компьютерной техники и средств связи.

Стоит рассмотреть вопрос о проектировании административного регламента таким образом, чтобы административные процедуры были основаны на применении современных средств автоматизации для сокращения сроков предоставления услуги.
Приложение №1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

___________________________

от __________ № ___________

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«__________________________________»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

1.2. Круг заявителей

1.3.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов
и источников официального опубликования

2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением
на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить
по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

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

В случае, когда оснований для отказа в приеме документов не имеется, в данном пункте указывается – «Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) В случае, когда оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется, в данном пункте указывается – «Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.».
2) В случае, когда оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется, в данном пункте указывается – «Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется.».

2.9.
Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.10.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами
2.11.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

№. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие исчерпывающих сведений о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационном стенде, информационных ресурсах органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в республиканской информационной системе «Портал государственных услуг Республики Марий Эл»;
предоставление информации об административных процедурах и административных действиях гражданам и организациям;

обеспечение доступности и прозрачности административных процедур для всех категорий граждан;
наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

обеспечение деперсонализации взаимодействия должностных лиц, осуществляющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги, с гражданами и организациями, в том числе:

возможность направления документов для предоставления муниципальной услуги почтовой связью и в электронной форме (по желанию заявителя и с учетом специфики предоставления муниципальной услуги);

возможность получения результата предоставления муниципальной услуги почтовой связью, в электронной форме (по желанию заявителя и с учетом специфики предоставления муниципальной услуги);

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи и в электронной форме.
№. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется:

детальной регламентацией административных процедур и административных действий, в том числе установлением четкого порядка и сроков их совершения, условий принятия решений, конкретного должностного лица, ответственного за совершение каждого административного действия;

делением административно – управленческих процедур на стадии с закреплением за независимыми друг от друга должностными лицами;

наличием специалистов и уполномоченных должностных лиц с уровнем квалификации, необходимым для надлежащего исполнения административных процедур, предусмотренных административным регламентом;

отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

отсутствием нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;

отсутствием жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

3.
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

(Данный раздел состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги)
3.1.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

(указывается исчерпывающий перечень административных процедур (действий), содержащихся в нем, в том числе отдельно указывается перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме и процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг)
Например:

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления;

принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Направление результата заявителю.

3.1.2. Блок–схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги 


3.2.1. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации заявления.
3.2.2.
Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления.
3.2.3.
Описание последовательности административных действий при принятии решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.4.
Описание последовательности административных действий при направлении (выдаче) документов заявителю.
	Сроки выполнения административных процедур и административных действий определяются органом местного самоуправления самостоятельно и не могут превышать сроков, которые установлены федеральным законодательством, а в совокупности - не должны превышать установленный административным регламентом общий срок предоставления муниципальной услуги.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением должностными

лицами положений административного регламента и иных

нормативных правовых актов, устанавливающих требования

к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений
№. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, руководителем структурного подразделения (наименование органа), осуществляющего полномочия по предоставлению муниципальной услуги, специалистами и уполномоченными должностными лицами (наименование органа). Текущий контроль осуществляется в целях проверки соблюдения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

№. Для текущего контроля используются заявление и документы, представленные заявителем, устная и письменная информация специалистов и уполномоченных должностных лиц (наименование органа).

№. В ходе текущего контроля проверяется:

соблюдение сроков исполнения административных процедур;

последовательность исполнения административных процедур;

правомерность принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
№. О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания административных процедур (действий) специалисты и уполномоченные должностные лица (наименование органа) немедленно информируют руководителя (наименование органа), руководителя структурного подразделения (наименование органа), осуществляющего полномочия по предоставлению муниципальной услуги, а также предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

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

№. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц (наименование органа), должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также руководителей структурного подразделения (наименование органа), осуществляющего полномочия по предоставлению муниципальной услуги.

№. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. 
Плановая проверка осуществляется на основании полугодовых или годовых планов проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, утверждаемых руководителем (наименование органа).

Внеплановая проверка проводится по инициативе руководителя (наименование органа), должностного лица (наименование органа), ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также руководителя структурного подразделения (наименование органа), осуществляющего полномочия по предоставлению муниципальной услуги. Внеплановая проверка проводится также по конкретному обращению заявителя.
№. В ходе проверок оценивается:

знание специалистами и уполномоченными должностными лицами (наименование органа), должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также руководителями структурного подразделения (наименование органа), осуществляющего полномочия по предоставлению муниципальной услуги, требований административного регламента и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение специалистами и уполномоченными должностными лицами (наименование органа), должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также руководителями структурного подразделения (наименование органа), осуществляющего полномочия по предоставлению муниципальной услуги, соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур, а также правомерность принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
последовательность исполнения административных процедур и административных действий, в целях выявления и устранения избыточных, дублирующих административных процедур и снижения административных барьеров;

сроки исполнения административных процедур, в целях выявления возможности их сокращения;

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей проверки.

№. Проверка осуществляется на основании приказа (распоряжения) руководителя (наименование органа).

Приказ (распоряжение) руководителя (наименование органа) о проведении проверки содержит:

1) наименование органа;

2) фамилии, имена, отчества, должности должностного лица или должностных лиц, уполномоченных на проведение проверки (в случае если проверка осуществляется комиссией, то определяется ее состав и порядок принятия решений);

3) цели, задачи, предмет проверки;

4) правовые основания проведения проверки;

5) даты начала и окончания проведения проверки;

6) срок подготовки акта проверки.

№. Специалисты и уполномоченные должностные лица (наименование органа), должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также руководителями структурного подразделения (наименование органа), осуществляющего полномочия по предоставлению муниципальной услуги, участвовавшие в предоставлении муниципальной услуги, не могут быть уполномочены на проведение проверки (в случае если проверка осуществляется комиссией, то не могут входить в ее состав).

№. Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывают  должностные лица, уполномоченные на проведение проверки (либо председатель, члены и секретарь комиссии).

Проверяемые лица под роспись знакомятся с актом.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

№. Специалисты и уполномоченные должностные лица (наименование органа), должностные лица, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также руководители структурных подразделений (наименование органа), осуществляющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Марий Эл за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.

Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

№. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

№. Граждане, их объединения и организации также вправе:

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

вносить предложения о мерах по устранению нарушений административного регламента.

№. Должностные лица (наименование органа), осуществляющие полномочия по предоставлению муниципальной услуги, принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

№. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения в порядке установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона №210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами
и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, или их работников
в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,
в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган
(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы
на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Республики Марий Эл. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте,
с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а также
их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята
при личном приеме заявителя.

5.4. Пункт 5.4 указывается только в случае, если муниципальная услуга включена в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих при осуществлении
в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных
в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона №210-ФЗ,
либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя
и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
№210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра,
в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
№210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего Регламента, дается информация
о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб
в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

Главе администрации 

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Форма заявления устанавливается органом местного самоуправления,
за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации,
а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов.
В случае, когда формы документов утверждены общедоступными нормативными актами об этом в тексте Регламента делается соответствующая отсылочная норма
Приложение № 2 

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
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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





Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в �HYPERLINK consultantplus://offline/ref=025A97DA0274A662913C3E11CF8EAE3B9DF322F5FD813670068125677A5F541FE89AAC5461FCA1FCa161D ��части 1.1 статьи 16� Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
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Руководитель (заместитель руководителя)





заявитель





заявитель





Канцелярия (приемная)





Специалист (отдел)





Руководитель (заместитель руководителя)





заявитель





Специалист  №2 (отдел №2)





Рис. 1





Рис. 2





Прием и регистрация документов





Канцелярия, приемная





Подготовка результата услуги





Утверждение результата услуги





Руководитель (заместитель руководителя)





Специалист (отдел), ответственный за предоставление услуги





Важно!





Каждая из административных процедур должна иметь точку входа (например: поступление из приемной)�и точку выхода (например: передается в отдел (специалисту)), иметь конечный результат процедуры, а также сроки совершения действий в рамках данной процедуры, с указанием начала и конца срока.





заявитель





Канцелярия (приемная)


Выявила основания для отказа в приеме документов





заявитель





Рис. 3





Подает документы





Документы возвращаются





заявитель





Канцелярия (приемная)





Специалист (отдел)


Выявлены основания для отказа в предоставлении услуги





заявитель





Уведомляется об отказе с обоснованием





Рис. 4





Важно!





В разделе 3 Регламента необходимо описывать процедуру межведомственного взаимодействия, а также особенности выполнения административных процедур в электронной форме,�а также особенности выполнения административных процедур�в многофункциональных центрах.








Важно!





Если услуга не предоставляется в МФЦ – об этом необходимо указать в тексте Регламента.








Важно!


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.





Рассмотрение заявления 





Прием и регистрация документов





Обращение заявителя





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги





Руководитель (зам.руководителя)





Руководитель (зам.руководителя)





Рис. 5





Основания для отказа в приеме документов, основания приостановки, основания отказа в предоставлении услуги не должны совпадать друг с другом








