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Предложения по корректировке административных регламентов предоставления муниципальных услуг до формирования указанных административных регламентов с помощью конструктора цифровых регламентов

Настоящие предложения подготовлены с учетом требований органов прокуратуры по обязательному предоставлению муниципальных услуг в электронной форме, в том числе в государственной информационной системе Самарской области «Портал государственных и муниципальных услуг» (далее - Региональный портал) и на официальном сайте органа местного самоуправления. Для фактического предоставления муниципальной услуги через официальный сайт органа местного самоуправления предлагается обеспечить возможность предоставления муниципальной услуги на Региональном портале (соответствующее обучение специалистов органов местного самоуправления будет проводиться в ближайшее время) с последующим размещением ссылки о предоставлении соответствующей муниципальной услуги на Региональный портал. 
Также настоящие предложения учитывают последние (по состоянию на 1 августа 2022 года) изменения в законодательстве, регулирующем предоставлением государственных и муниципальных услуг, в том числе постановления Правительства Самарской области от 22 июня 2022 г. № 451 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Самарской области» и утвержденного им Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Самарской области (далее – Порядок, утвержденный ППСО № 451). 

1. В разделе 1 «Общие положения» административного регламента предоставления муниципальной услуги в отличие от требований постановления Правительства Самарской области от 27 января 2011 г. № 16 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Самарской области, разработке и принятии административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления в Самарской области» (далее – ППСО № 16) должны быть отражены:
а) предмет регулирования административного регламента;
б) круг заявителей;
в) требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определённым в результате анкетирования, проводимого органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель (см. пункт 17 Порядка, утвержденного ППСО № 451).

С учетом изложенного приводим пример содержания раздела 1 «Общие положения» административного регламента предоставления муниципальной услуги:
«1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «_________ (указывается название муниципальной услуги)» (далее – Услуга или муниципальная услуга).
1.2. Услуга предоставляется физическим лицам, юридическим лицам (при необходимости уточняется круг лиц и их характеристики, которым предоставления муниципальная услуга).
1.3. Услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления Услуги, определяемым исходя из установленных признаков заявителя, а также из результата предоставления Услуги, за предоставлением которого обратился указанный заявитель.
1.4. Признаки заявителя определяются в результате анкетирования, проводимого органом местного самоуправления, предоставляющим Услугу (профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.».

Таким образом, наличие в разделе 1 «Общие положения» подраздела «Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги» более не является обязательным. Данный подраздел может исключен из административного регламента. 

2. Отмечаем следующие новые особенности регулирования в разделе 2 «Стандарт предоставления государственной услуги» административного регламента предоставления муниципальной услуги. 
Данный раздел в основном состоит из тех же подразделов, что и ранее (т.е. подразделов, наименования которых были определены ранее в соответствии с ППСО № 16).
Вместе с тем согласно пункту 30 Порядка, утвержденного ППСО № 451 в отдельный подраздел «Иные требования к предоставлению муниципальной услуги» теперь должны быть включены:
а) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги (в соответствии с ППСО № 16 это был самостоятельный подраздел); 
б) размер платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в случаях, когда размер платы установлен законодательством Российской Федерации;
в) перечень информационных систем, используемых для предоставления государственной услуги.
Кроме того, установлены следующие новые требования к подразделам:

1) согласно пункту 19 Порядка, утвержденного ППСО № 451, подраздел «Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу» должен включать не только полное наименование такого органа местного самоуправления, но и обязательное указание на возможность или невозможность принятия многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) решения об отказе в приёме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть подан в МФЦ);

Пример регулирования указанной возможности (невозможности) принятия МФЦ решения:
«МФЦ, в которых организуется предоставление Услуги, не могут принимать решение об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.»;

2) согласно пункту 20 Порядка, утвержденного ППСО № 451, подраздел «Результат предоставления муниципальной услуги» должен включать для каждого варианта предоставления муниципальной услуги (вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленных признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился соответствующий заявитель) следующие положения:
а) наименование результата (результатов) предоставления муниципальной услуги;
б) наименование и состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги;
в) состав реестровой записи о результате предоставления муниципальной услуги, а также наименование информационного ресурса, в котором размещена такая реестровая запись (в случае, если результатом предоставления муниципальной услуги является реестровая запись);
г) наименование информационной системы, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги;
д) способ получения результата предоставления муниципальной услуги.

Пример регулирования:
«2.3. При обращении заявителя за Услугой результатами Услуги являются: уведомление о принятом решении (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа), а также реестровая запись о предоставлении Услуги.
Реестровая запись о предоставлении Услуги вносится в Реестр получателей Услуги и должна содержать следующие сведения: фамилия, имя, отчество гражданина, дата рождения, СНИЛС, адрес места жительства[footnoteRef:1]. [1:  Здесь предложено регулирование для физических лиц. Для юридических лиц или для других особых субъектов получения услуги с учетом специфики услуги, если такая специфика имеется, должны быть предусмотрены другие варианты регулирования.] 

Документом, содержащим решение о предоставлении Услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат, является распоряжение о предоставлении ______ (указывается наименование услуги), содержащий следующие сведения: ФИО заявителя[footnoteRef:2]. [2:  Здесь предложено регулирование для физических лиц. Для юридических лиц или для других особых субъектов получения услуги с учетом специфики услуги, если такая специфика имеется, должны быть предусмотрены другие варианты регулирования.] 

Документом, содержащим решение об отказе в предоставлении Услуги, на основании которого заявителю отказывается в предоставлении результата, является распоряжение об отказе в предоставлении ______ (указывается наименование услуги), содержащий следующие сведения: номер.
Факт получения заявителем результата предоставления Услуги вносится в федеральную государственную информационную систему[footnoteRef:3] «Единая система предоставления государственных и муниципальных услуг (сервисов)»[footnoteRef:4],  государственная информационная система Самарской области «Система многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (в случае подачи запроса о предоставлении Услуги в МФЦ).[footnoteRef:5] [3:  В настоящее время в некоторых административных регламентах в качестве информационной системы, отражающей факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, указана ГИС СО «САМВ». ГИС СО «САМВ» рекомендуем исключить.]  [4:  Данная информационная система указывается в случае её использования. 
Также может быть указана государственная информационная система Самарской области «Система по обеспечению информационной поддержки предоставления услуг в электронной форме в сфере строительства» (в случае использования такой системы министерства строительства Самарской области при предоставлении услуг в сфере строительства).]  [5:  Государственная информационная система Самарской области «Система многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» может быть указана в случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ.] 

Результаты Услуги могут быть получены посредством Регионального портала (переход для получения Услуги на Региональном портале в том числе обеспечен на официальном сайте органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу), в МФЦ, в органе местного самоуправления, предоставляющем Услугу, в личном кабинете на Едином портале.»;

3) согласно пункту 22 Порядка, утвержденного ППСО № 451, подраздел «Срок предоставления муниципальной услуги» должен включать сведения о максимальном сроке предоставления муниципальной услуги, который исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) в органе местном самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в соответствующий орган местного самоуправления;
б) в подведомственном учреждении в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в подведомственное учреждение;
в) на Единым портале, Региональном портале, на официальном сайте органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;
г) в МФЦ в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги указывается для каждого варианта её предоставления.

Пример регулирования:
«2.4. Максимальный срок предоставления Услуги, исчисляемый со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги составляет:
10 дней[footnoteRef:6] при предоставлении Услуги в органе местном самоуправления, предоставляющем Услугу, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления Услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в соответствующий орган местного самоуправления; [6:  Здесь и далее срок должен указываться с учетом специфики муниципальной услуги. 10 дней определены для примера.] 

10 дней при предоставлении Услуги в подведомственном учреждении в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления Услуги, поданы заявителем в подведомственное учреждение[footnoteRef:7]; [7:  Данный абзац исключается при отсутствии у органа местного самоуправления подведомственного учреждения, на базе которого могла бы предоставляться муниципальная услуга. ] 

10 дней при предоставлении Услуги на Едином портале, Региональном портале, на официальном сайте органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу;
10 дней при предоставлении Услуги в МФЦ в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления Услуги, поданы заявителем в МФЦ[footnoteRef:8].»; [8:  Данный абзац исключается, если муниципальная услуга не предоставляется на базе МФЦ.] 


4) согласно пункту 23 Порядка, утвержденного ППСО № 451, подраздел «Правовые основания для предоставления муниципальной услуги» должен включать сведения о размещении на официальном сайте органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также на Едином портале и Региональном портале перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информации о порядке досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

Пример регулирования:
«2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, а также о должностных лицах, муниципальных служащих, работниках органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, МФЦ[footnoteRef:9] размещены на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, а также на Едином портале и Региональном портале.»; [9:  МФЦ указывается в случае, если муниципальная услуга предоставляется в том числе на базе МФЦ.] 


5) согласно пункту 24 Порядка, утвержденного ППСО № 451, подраздел «Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» (помимо предусмотренного пунктом 6 части 1 статьи 14 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и ППСО № 16 разделения 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) должен дополнительно включать следующие положения:
- состав и способы подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги, который должен содержать:
полное наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;
сведения, позволяющие идентифицировать заявителя, содержащиеся в документах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
сведения, позволяющие идентифицировать представителя заявителя, содержащиеся в документах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
дополнительные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Формы запроса и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации.
Исчерпывающий перечень документов приводится для каждого варианта предоставления муниципальной услуги, определяемого исходя из установленных признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился соответствующий заявитель.

Пример регулирования для подачи запроса в электронной форме, а также с учетом необходимости оговорок о непредоставлении муниципальной услуги в проактивном режиме и при подаче комплексного запроса (в случае, если проактивный режим и комплексный запрос для целей предоставления муниципальной услуги не применяются):
«При подаче заявления в электронной форме на Едином портале, Региональном портале заявитель в личном кабинете заполняет интерактивную форму подачи заявления[footnoteRef:10]. [10:  Данный абзац указывается при наличии возможности заполнения интерактивной формы заявления.] 

Заявление в электронной форме подписывается допустимым видом электронной подписи в соответствии со статьей 21.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Предусмотренные настоящим пунктом документы не предоставляются заявителем на бумажном носителе в случае, если электронные образы таких документов ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2. части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, установленных федеральными законами.
Установление личности заявителя может осуществляться посредством идентификации и аутентификации в органе, предоставляющем Услугу, МФЦ с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». При предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
а) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
б) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.
Услуга не предоставляется по однократному обращению заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг (по комплексному запросу), а также в упреждающем (проактивном) режиме.».

В случае, если административным регламентом предоставления муниципальной услуги предусмотрен с учетом положений части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ запрет требования от заявителя определенных документов[footnoteRef:11], можно исключить соответствующие положения, как не требующиеся к отражению в административном регламенте в соответствии с Порядком, утвержденным ППСО № 451; [11:  Например, во многих административных регламентах предусмотрен запрет требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственные услуги, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и/или подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
в) 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.
] 


6) согласно пункту 25 Порядка, утвержденного ППСО № 451, подраздел «Исчерпывающий, перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» должен включать информацию об исчерпывающем перечне таких оснований. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать в тексте административного регламента на их отсутствие.
В случае, если основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления конкретной муниципальной услуги, предусмотрены в федеральном законодательстве и (или) законодательстве Самарской области, основания, закрепляемые в административном регламенте предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать основаниям, предусмотренным в законодательстве.
 Если основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления конкретной муниципальной услуги, не предусмотрены в законодательстве, то данные основания могут быть предусмотрены органами местного самоуправления самостоятельно. 

Пример регулирования для случаев, когда основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления конкретной муниципальной услуги, не предусмотрены в законодательстве:
«Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
неустановление личности лица, обратившегося за предоставлением Услуги, при личном обращении за предоставлением Услуги (непредъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность, предъявление документа, удостоверяющего личность, с истекшим сроком действия);
неподтверждение полномочий представителя заявителя;
несоблюдение установленных условий признания действительности электронной подписи заявителя в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», выявленное в результате ее проверки, при представлении заявления в электронной форме с использованием Единого портала или Регионального портала.»;

7) согласно пункту 26 Порядка, утвержденного ППСО № 451, подраздел «Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги» должен включать следующие положения:
а) исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления муниципальной услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации;
б) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Для каждого основания, включенного в указанные перечни, предусматриваются соответственно критерии принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и критерии принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги, включаемые в состав описания соответствующих административных процедур.
Исчерпывающие перечни оснований приводятся для каждого варианта предоставления муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать в тексте административного регламента на их отсутствие;

8) согласно пункту 27 Порядка, утвержденного ППСО № 451, подраздел «Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания» должен включать следующие положения:
а) сведения о размещении на Едином портале и Региональном портале информации о размере государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
б) порядок и способы взимания муниципальной услуги или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области.
В случае невзимания платы за предоставление муниципальной услуги в соответствующем подразделе следует указывать, что плата за предоставление муниципальной услуги не взимается;

9) согласно пункту 28 Порядка, утвержденного ППСО № 451, подраздел «Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги» должен включать требования, которым должны соответствовать такие помещения, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами заполнения запросов и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

10) согласно пункту 29 Порядка, утвержденного ППСО № 451, подраздел «Показатели качества и доступности муниципальной услуги» должен включать перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги. 
При формулировке указанных показателей необходимо учитывать, что их достижение должно обеспечивать: 
- доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
- возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, 
- своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), 
- предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 
- доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, 
- удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги.

Пример регулирования:
«К показателям доступности предоставления Услуги относятся:
- доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления Услуги на Едином портале и Региональном портале;
- полнота и доступность информации о местах, порядке и сроках предоставления Услуги;
- доступность личного обращения за предоставлением Услуги, в том числе для маломобильных групп населения;
- возможность подачи заявителем запроса в форме электронного документа с использованием Единого портала, Регионального портала;
- возможность подачи заявителем запроса через МФЦ.
К показателям качества предоставления Услуги относятся: 
- доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения Услуги; 
- своевременное предоставление Услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления Услуги);
- удобство информирования заявителя о ходе предоставления Услуги, а также получения результата предоставления оцениваемых услуг.»;

11) согласно пункту 30 Порядка, утвержденного ППСО № 451, подраздел «Иные требования к предоставлению муниципальной услуги» должен включать следующие положения:
а) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
б) размер платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в случаях, когда размер платы установлен законодательством Российской Федерации;
в) перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги.

Пример регулирования применительно к перечню информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги:
«Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги:
- федеральная государственная информационная система[footnoteRef:12] «Единая система предоставления государственных и муниципальных услуг (сервисов)»[footnoteRef:13],   [12:  В настоящее время в некоторых административных регламентах в качестве информационной системы, отражающей факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, указана ГИС СО «САМВ». ГИС СО «САМВ» рекомендуем исключить.]  [13:  Данная информационная система указывается в случае её использования. 
Также может быть указана государственная информационная система Самарской области «Система по обеспечению информационной поддержки предоставления услуг в электронной форме в сфере строительства» (в случае использования такой системы министерства строительства Самарской области при предоставлении услуг в сфере строительства).] 

- государственная информационная система Самарской области «Система многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (в случае подачи запроса о предоставлении Услуги в МФЦ).[footnoteRef:14]». [14:  Государственная информационная система Самарской области «Система многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» может быть указана в случае предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ.] 


3. Согласно пункту 32 Порядка, утвержденного ППСО № 451, в разделе 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 предоставления государственных и муниципальных услуг» в описание административной процедуры профилирования заявителя включаются способы и порядок определения и предъявления необходимого заявителю варианта предоставления услуги.
Вместе с тем детализация требований к административным процедурам в зависимости от профилирования заявителя представляется целесообразной после получения возможности использования Конструктора цифровых регламентов.

Обращаем внимание на то, что с учетом Федерального закона от 29.12.2017 № 479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления», если муниципальная услуга может быть предоставлена на базе МФЦ, то раздел 5 административного регламента целесообразно изложить в следующей редакции:

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа местного самоуправления,
предоставляющего Услугу, МФЦ, а также должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, муниципальных служащих, работников МФЦ

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Услуги:
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, МФЦ, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, работника МФЦ.
5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган местного самоуправления, предоставляющий Услугу, или МФЦ.
5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, МФЦ, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, работника МФЦ может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.1.4. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, МФЦ, фамилию, имя, отчество должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, работника МФЦ, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) 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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, МФЦ, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, работника МФЦ;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, МФЦ, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе:
а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении Услуги;
б) нарушение срока предоставления Услуги;
в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;
д) отказ в предоставлении 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
е) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
ж) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, МФЦ в исправлении допущенных им опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Услуги;
и) приостановление предоставления 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
к) требование у заявителя при предоставлении Услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в орган местного самоуправления, предоставляющий Услугу, или МФЦ.
5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, предоставляющий Услугу, или МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, предоставляющего Услугу, МФЦ 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.
5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
[bookmark: Par27]5.6.1. 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 Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя – в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.5.1 пункта 5.5 Административного регламента.
5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6.2 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом местного самоуправления, предоставляющим Услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения Услуги.
5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6.2 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.». 

