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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОГОТОЛА
Красноярского края


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


« 26 » ____06____2025   г.     г. Боготол                            № 0622-п


[bookmark: _GoBack]Об утверждении Порядка разработки 
и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг


В целях приведения правовых актов города в соответствие с действующим законодательством, в соответствии со ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг физическим и (или) юридическим лицам, руководствуясь п. 10 ст. 41, ст. 71, ст. 72, ст. 73 Устава городского округа город Боготол Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно приложения к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации города Боготола от 02.11.2024 № 1256-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации города Боготола https://bogotolcity.gosuslugi.ru/ в сети Интернет и опубликовать в официальном печатном издании газете «Земля боготольская».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города Боготола по общественно-политической работе.

5. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.


Глава города Боготола                                                                      А.В. Байков
















































Мовшенкова Юлия Валерьевна
6-34-49
6 экз.
                                                                                                  Приложение
к постановлению администрации 
города Боготола
от « 26 » __06__ 2025 г. № 0622-п

ПОРЯДОК
РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
  
1. Настоящий Порядок устанавливает общие требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами и муниципальными учреждениями города Боготола. 
2. В настоящем Порядке используются следующие понятия и определения: 
административный регламент (далее - регламент) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги органом или муниципальным учреждением города Боготола (далее - орган, предоставляющий услугу). 
Регламент также устанавливает порядок взаимодействия между органами и муниципальными учреждениями города Боготола, их должностными лицами, взаимодействия органов и муниципальных учреждений города Боготола с заявителями, органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги; 
административная процедура - логически обособленная последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги и услуги, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках предоставления муниципальной услуги. 
3. Регламент должен предусматривать оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе: 
а) упорядочение административных процедур; 
б) устранение избыточных административных процедур; 
в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 
г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги; 
д) ответственность должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур; 
е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 
4. Регламенты не могут устанавливать полномочия органов и муниципальных учреждений города Боготола, не предусмотренные действующим законодательством, а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений прямо предусмотрены законодательством Российской Федерации. 
  
2. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ РЕГЛАМЕНТА 
  
5. Структура регламента должна содержать разделы, устанавливающие: 
а) общие положения; 
б) стандарт предоставления муниципальной услуги; 
в) 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.
6. В разделе «Общие положения» указываются: 
а) предмет регулирования регламента; 
б) круг заявителей (при необходимости - законных представителей несовершеннолетних, не являющихся заявителями);
в) требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе: 
информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
адреса официальных сайтов органа, предоставляющего муниципальную услугу, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги; 
порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу.
г) случаи и порядок предоставления муниципальных услуг в упреждающем (проактивном) режиме.
Справочная информация не приводится в тексте регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации города, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края, о чем указывается в тексте регламента. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают в установленном порядке актуализацию справочной информации, размещенной на официальном сайте администрации города, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и портале государственных и муниципальных услуг Красноярского края. 
7. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» содержит информацию в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «О предоставлении государственных и муниципальных услуг». 
8. Раздел «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» состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур. 
В начале раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в нем. 
В данном разделе отдельно приводится описание административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, иные государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
Описание процедуры должно также содержать положение о составе документов и информации, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях, с указанием порядка подготовки и направления межведомственного запроса и должностных лиц, уполномоченных направлять такой запрос. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении (не приводится) к регламенту. 
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. 
9. При переходе на предоставление муниципальных услуг в электронной форме раздел «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» также должен содержать порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», следующих административных процедур: 
а) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов; 
б) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
в) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом. 
В разделе «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» указывается вид электронной подписи, используемый при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги, согласно приложению к Постановлению Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, регламентом может быть предусмотрено право заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме. 
9.1. При переходе на предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах раздел "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" также должен содержать порядок осуществления следующих административных процедур: 
а) подача заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов; 
б) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
в) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом. 
9.2. Для муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах, в приложении к регламенту приводится технологическая схема предоставления муниципальной услуги, оформленная в соответствии с типовой формой технологической схемы, представленной в приложении к настоящему Порядку. 
  
3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАЗРАБОТКИ, СОГЛАСОВАНИЯ 
И УТВЕРЖДЕНИЯ РЕГЛАМЕНТОВ 
  
10. Регламент разрабатывается на основании законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Красноярского края, правовых актов администрации города Боготола, устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений, а также иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги с учетом положений настоящего Порядка. 
11. Регламент разрабатывается органами, предоставляющими услуги, включенные в раздел реестра муниципальных услуг города Боготола (далее - разработчик). 
12. Проекты регламентов подлежат экспертизе и независимой экспертизе, проводимой администрацией города Боготола. 
13. Разработчик готовит и представляет на согласование вместе с проектом административного регламента пояснительную записку, в которой приводится анализ практики предоставления муниципальной услуги, информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги в случае принятия административного регламента.
[bookmark: p1]14. Согласование проекта административного регламента осуществляется с курирующими заместителями Главы города Боготола, с Финансовым управлением администрации города Боготола в случае, если принятие административного регламента повлечет дополнительные расходы сверх предусмотренных в бюджете города на обеспечение соответствующей муниципальной услуги. 
Курирующие заместители Главы города Боготола, Финансовое управление администрации города Боготола согласовывают проект административного регламента в течение 2 рабочих дней со дня его получения. 
При наличии замечаний курирующие заместители Главы города Боготола, Финансовое управление администрации города Боготола готовят заключения на проект административного регламента и направляют их на доработку разработчику, который рассматривает и устраняет замечания в течение 3 рабочих дней со дня их получения. 
15. Одновременно с началом процедуры согласования проекта административного регламента в соответствии с пунктом 2.4 Порядка разработчик осуществляет следующие действия: 
В целях проведения независимой экспертизы разработчик направляет специалисту по работе с интернет-ресурсами администрации города Боготола проект регламента для размещения на официальном сайте администрации города, информацию о сроке проведения независимой экспертизы, который не может быть менее 15 календарных дней, почтовом адресе и адресе электронной почты для направления замечаний и предложений к проекту регламента. 
При размещении проекта регламента на официальном сайте для проведения независимой экспертизы указываются: 
срок проведения независимой экспертизы; 
почтовый адрес, адрес электронной почты для направления замечаний, предложений к проекту регламента; 
наименование органа администрации города, разработавшего проект регламента. 
Разработчик обязан рассмотреть все поступившие в ходе независимой экспертизы замечания и предложения и принять обоснованное решение о необходимости учета по каждому замечанию (предложению) в срок не позднее 5 рабочих дней со дня окончания срока проведения независимой экспертизы. 
16. Разработанный в соответствии с действующим законодательством регламент предоставления услуг утверждается постановлением администрации города. 
17. Утвержденные административные регламенты подлежат размещению: 
- в средствах массовой информации, являющихся источниками официального опубликования муниципальных правовых актов города; 
- в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации города Боготола в утвержденном порядке. 
17.1. Разработчик после утверждения административных регламентов размещает их в местах предоставления муниципальной услуги. 
18. В случае если в процессе разработки проекта регламента выявляется возможность оптимизации предоставления услуги при условии внесения соответствующих изменений в действующие правовые акты города Боготола, проводится работа по внесению изменений в правовые акты города Боготола. 
  
4. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В РЕГЛАМЕНТ 
  
19. Изменения в регламент вноситься по инициативе Разработчика, в случаях: 
изменения норм законодательства, регулирующих предоставление услуги; 
изменения структуры органа, предоставляющего услугу, на которую разработан регламент; 
иных случаях. 
  
  
  

















Приложение
к Порядку разработки и 
утверждения административных 
регламентов предоставления
муниципальных услуг
  
[bookmark: p125]ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 
   
Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге 
  
	№  п/п 
	Параметр 
	Значение параметра/состояние 

	1 
	2 
	3 

	1 
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	  

	2 
	Номер услуги в реестре муниципальных услуг 
	  

	3 
	Полное наименование муниципальной услуги 
	  

	4 
	Краткое наименование муниципальной услуги 
	  

	5 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
	  

	6 
	Перечень подуслуг 
	  

	7 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги 
	  


  
Раздел 2. Общие сведения о муниципальной услуге (подуслуге) 
  
	Срок предоставления услуги (подуслуги) в зависимости от условий 
	Основания для отказа в приеме документов 
	Основания для отказа в предоставлении услуги (подуслуги) 
	Основания приостановления предоставления услуги (подуслуги) 
	Срок приостановления предоставления услуги (подуслуги) 
	Плата за предоставление услуги 
	Способ обращения за получением услуги (подуслуги) 
	Способ получения результата услуги (подуслуги) 

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица) 
	при подаче заявления не по месту жительства (месту нахождения юридического лица) 
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины) 
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины) 
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ 
	
	

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) 1 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) n 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


  
Раздел 3. Сведения о заявителях муниципальной 
услуги (подуслуги) 
  
	№ п/п 
	Категория лиц, имеющих право на получение услуги (подуслуги) 
	Документ, подтверждающий право заявителя соответствующей категории на получение услуги (подуслуги) 
	Установленные требования к документу, подтверждающему право заявителя соответствующей категории на получение услуги (подуслуги) 
	Наличие возможности подачи заявления о предоставлении услуги (подуслуги) представителями заявителя 
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления о предоставлении услуги (подуслуги) от имени заявителя 
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления о предоставлении услуги (подуслуги) от имени заявителя 
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления о предоставлении услуги (подуслуги) от имени заявителя 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) 1 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) n 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


  
Раздел 4. Документы, представляемые заявителем 
для получения муниципальной услуги (подуслуги) 
  
	№ п/п 
	Категория документа 
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения услуги (подуслуги) 
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием "подлинник (копия)" 
	Условие представления документа 
	Установленные требования к документу 
	Форма (шаблон) документа 
	Образец документа (заполнения документа) 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) 1 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) n 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


  
Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством 
межведомственного информационного взаимодействия 
  
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия 
	Наименование запрашиваемого документа (сведения) 
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа государственной власти (местного самоуправления), направляющего межведомственный запрос 
	Наименование органа государственной власти (местного самоуправления) или организации, в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос 
	SID электронного сервиса (наименование вида сведений) 
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос 
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) 1 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) n 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


  
Раздел 6. Результат муниципальной услуги (подуслуги) 
  
	№ п/п 
	Документ (документы), являющийся (еся) результатом услуги (подуслуги) 
	Требования к документу (документам), являющемуся (имся) результатом услуги (подуслуги) 
	Характеристика результата услуги (подуслуги) (положительный/отрицательный) 
	Форма документа (документов), являющегося (ихся) результатом услуги (подуслуги) 
	Образец документа (документов), являющегося (ихся) результатом услуги (подуслуги) 
	Способы получения результата услуги (подуслуги) 
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги (подуслуги) 

	
	
	
	
	
	
	
	в органе, предоставляющем услугу (подуслугу) 
	в МФЦ 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) 1 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) n 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


Раздел 7. Технологические процессы предоставления
муниципальной услуги (подуслуги)
  
	№ п/п 
	Наименование процедуры процесса исполнения административной процедуры 
	Особенности исполнения процедуры процесса исполнения административной процедуры 
	Сроки исполнения процедуры процесса исполнения административной процедуры 
	Исполнитель процедуры процесса исполнения административной процедуры 
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса исполнения административной процедуры 
	Формы документов, необходимые для исполнения процедуры процесса исполнения административной процедуры 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) 1 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) n 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  


  
Раздел 8. Особенности предоставления муниципальной услуги 
(подуслуги) в электронной форме 
  
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги (подуслуги) 
	Способ записи на прием в орган, представляющий государственную услугу, МФЦ для подачи заявления о предоставлении услуги (подуслуги) 
	Способ формирования заявления о предоставлении услуги (подуслуги) 
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, заявления о предоставлении услуги (подуслуги) и иных документов, необходимых для предоставления услуги (подуслуги) 
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги (подуслуги) и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации 
	Способ получения сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении услуги (подуслуги) 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, МФЦ, в процессе получения услуги (подуслуги) 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) 1 

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  

	Наименование муниципальной услуги (подуслуги) n 
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