
ПАМЯТКА

о реализации положений федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Ниже приведена последовательность действий органов власти (муниципальных образований) в случае, если они предоставляют государственные (муниципальные) услуги (в соответствии с положениями федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», далее – 210-ФЗ).









ВНИМАНИЕ! Для услуг, предоставляемых учреждениями с государственным (муниципальным) заданием (заказом), определяется размер платы!

ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО РЕАЛИЗАЦИИ 210-ФЗ

1. Регламентация

	Статьи и главы 210-ФЗ, регулирующие положение о регламентации
	1) статья 12, статья 13, статья 14, Глава 3

2) статья 11.1., статья 11.2., статья 11.3., Глава 2.1.

3) статья 29 Главы 7

	Соответствующий регулирующий акт Ульяновской области
	Постановление Правительства Ульяновской области от 05.05.2011 №193-П (в последней редакции)

	Что подлежит регламентации
	Государственные и муниципальные услуги, а также государственные и муниципальные функции контроля и надзора

	Структура регламента
	1) общие положения;

2) стандарт предоставления государственной или 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;

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

	Дополнения в регламенты (в соответствии с последними изменениями в 210-ФЗ)
	— в разделе «Стандарт…», в подразделе с перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, должно быть разделение на документы, которые заявитель ОБЯЗАН предоставить, и какие МОЖЕТ предоставить. Наиболее удобный для читаемости формат разделения – табличный;

— в разделе «Стандарт…», в подразделе с информацией о способе предоставления услуги необходимо указать, что услуга может быть предоставлена в электронном виде, в том числе с использованием Портала государственных услуг Ульяновской области
, Единого ПГУ, а также (при возможности) – в МФЦ;

— в разделе «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования…» необходимо предусмотреть положения, перечисленные в Главе 2.1. 210-ФЗ.

	Примечание
	1) Услуги подведомственных учреждений, и функции, не относящиеся к контрольно-надзорным, не регламентируются

2) Регламенты для Департамента занятости Ульяновской области разрабатываются и утверждаются на федеральном уровне

3) Регламенты по услугам ЗАГС (в т.ч. муниципальным) разрабатываются и утверждаются на областном уровне (в соответствии с письмом Министерства юстиции России)


2. Реестр

	Статьи и главы 210-ФЗ, регулирующие положение о реестрах
	1) статья 11 Главы 2

2) статья 20, статья 21, Глава 5

3) статья 29 Главы 7

	Соответствующие регулирующие акты Ульяновской области
	1. Постановление Правительства Ульяновской области от 09.09.2010 №294-П (положение о ведении реестров) (в последней редакции)

2. Постановление Правительства Ульяновской области от 22.08.2011 №41/398-П (перечень услуг, необходимых и обязательных)

3. Постановление Правительства Ульяновской области от 08.06.2012 №276-П (дополнительный перечень услуг, включаемых в реестры)

	В реестры государственных (муниципальных) услуг включаются:
	1. государственные (муниципальные) услуги

2. государственные (муниципальные) услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных (муниципальных) услуг

3. государственные (муниципальные) услуги подведомственных ИОГВ (ОМСУ) учреждений, в которых размещается государственное (муниципальное) задание (заказ)

4. дополнительный перечень услуг, которые установлены в Ульяновской области

	Информация, размещаемая в электронном виде в региональных реестре и на Портале государственных (муниципальных) услуг
	Размещается информация обо всех услугах, включенных в реестр (см.предыдущий пункт)


3. Межведомственное взаимодействие

	Статьи и главы 210-ФЗ, регулирующие вопросы межведомственного взаимодействия
	1) статья 7, статья 7.1., статья 7.2., статья 8, статья 9, Глава 2

2) статья 29 Главы 7

	Соответствующие регулирующие акты Ульяновской области
	1. Постановление Правительства Ульяновской области от 26.06.2012 №304-П (о СМЭВ)

2. Приказ Министерства информационных технологий Ульяновской области от 29.06.2012 №10-пр (правила и порядок межведа и технические требования к взаимодействию информационных систем)

	Проектирование МВ (формирование технологических карт межведомственного взаимодействия, ТКМВ)
	ТКМВ разрабатываются на каждую услугу, подпадающую под межведомственное взаимодействие. Тип взаимодействия (бумажный или электронный) определяется в ходе проектирования

	Примечание
	Порядки организации межведомственного взаимодействия (методические рекомендации) утверждены на федеральном уровне


4. Перевод услуг в электронную форму

	Статьи и главы 210-ФЗ, регулирующие вопросы предоставления услуг в электронной форме
	1) статья 10 Глава 3

2) статья 19, статья 21.1., 21.2., Глава 5

3) статья 29 Главы 7

	Соответствующие регулирующие акты Ульяновской области
	Распоряжение Правительства Ульяновской области от 02.11.2011 №771-пр



	В электронную форму переводятся
	С учётом этапности перевода – все государственные (муниципальные) услуги могут быть переведены в электронную форму как минимум до II этапа включительно (см. 771-пр)

	Способ организации перевода услуг
	1) размещение информации об услугах на Портале услуг (за счёт ведения реестра в электронном виде);

2) при наличии собственных информационных систем – их доработка в соответствии с требованиями, утверждёнными на федеральном уровне;

3) при отсутствии – развёртывание решений от ОАО «Ростелеком» или его поставщиков, чьи решения соответствуют требованиям

	Примечание
	В соответствии с предложениями ОАО «Ростелеком» работы по переводу каждой услуги в электронную форму с использованием СМЭВ разбиваются на 3 составные части. Это (последовательно):

1) внедрение системы исполнения регламентов

2) разработка и тестирование сервисов в рамках предоставления каждой услуги 

3) портальное решение


5. Оформление мест предоставления услуг

Для эффективного информирования населения о порядках предоставления услуг с 01.07.2012 в местах предоставления услуг необходимо разместить следующую информацию.

1) перечень предоставляющихся услуг;

2) блок-схемы предоставления услуг по каждой услуге;

3) полные ФИО специалистов, предоставляющих услуги, с указанием номеров кабинетов, времени работы с заявителями, номерами телефонов для обеспечения консультирования, адрес сайта с указанием места размещение текстов административных регламентов, адреса электронной почты, по которым можно обращаться в орган;

4) образцы и бланки документов, которые необходимо заполнить заявителю;

5) перечень документов, с разбивкой на документы, которые заявитель ОБЯЗАН представить и которые МОЖЕТ представить по своему желанию. В случае документов, которые заявитель МОЖЕТ предоставить, рекомендуемый способ указание на такие документы – выделение цветом либо цветовым подчёркиванием;

6) адреса (в т.ч. электронные) и телефоны, по которым заявитель может пожаловаться на качество предоставления государственных (муниципальных) услуг.

ВНИМАНИЕ! На руках у специалистов должны быть подлинники административных регламентов предоставления услуг либо их копии с реквизитами документа, утверждающего регламент!

6. Действия при работе с жалобами на качество услуг

ВНИМАНИЕ! При работе с жалобами на качество предоставления государственных услуг в Ульяновской области, в соответствии с 210-ФЗ, действует особый порядок их подачи и рассмотрения!

	Статьи и глава 210-ФЗ, регулирующая вопрос работы с жалобами на качество услуг
	1) статья 11.1., статья 11.2., статья 11.3., Глава 2.1.

	Соответствующие регулирующие акты Ульяновской области
	1) статьи 25 и 36 Кодекса об административных правонарушениях Ульяновской области (Закон Ульяновской области от 28.02.2011 №16-ЗО)

2) Постановление Правительства Ульяновской области от 28.04.2012 №207-П (положение об особенности подачи и рассмотрения жалоб)

	Порядок действий (последовательно)
	1) подача жалобы в орган на действия чиновника этого органа;

2) рассмотрение жалобы отраслевой Комиссией (создаётся в органе, предоставляющем услугу, с включением в её состав представителей Министерства информационных технологий Ульяновской области);

3.1.) при установлении признаков состава административного правонарушения материалы, рассмотренные на заседании отраслевой Комиссии, направляются в Министерство информационных технологий Ульяновской области для составления соответствующего протокола;

3.2.) при отсутствии состава административного правонарушения органом заявителю даётся соответствующий ответ;

4) после составления протокола об административном правонарушении материалы передаются в арбитражный суд.

	Примечание
	В случае, если жалоба направлена на руководителя ИОГВ, то её рассматривает Правительственная комиссия, состав которой будет утверждён отдельно


7. Краткие термины и определения (точные – см. 210-ФЗ, статью 2)

1) Заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители (…), с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

2) государственная услуга (…) – деятельность по реализации функций (…), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации полномочий органов, предоставляющих государственные услуги (заявительный порядок);

3) административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ) - российская организация независимо от организационно-правовой формы (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным 210-ФЗ, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна»;

5) предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме – предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

6) межведомственное информационное взаимодействие – осуществляемое в целях предоставления государственных и муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими (…) услуги, многофункциональными центрами

7) система межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) – программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения обмена сведениями между участникам предоставления услуг

ОБЩИЕ ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ

ПО РЕАЛИЗАЦИИ

АДМИНИСТРАТИВНОЙ РЕФОРМЫ

И 210-ФЗ

	Мероприятие
	Исполнитель
	Примечание

	Назначение ответственного в ИОГВ и ОМСУ за реализацию административной реформы, в т.ч. – за реализацию 210-ФЗ
	ИОГВ и ОМСУ
	В муниципальных образованиях рекомендуется назначать специалистов не ниже заместителя Главы администрации или руководителя аппарата

	Назначение ответственного за координацию работ по разработке административных регламентов
	ИОГВ и ОМСУ
	Находится в подчинении у ответственного за реализацию административной реформы. ВНИМАНИЕ! Разработку регламентов проводят сотрудники ИОГВ и ОМСУ, непосредственно предоставляющих государственные (муниципальные) услуги. Ответственный только координирует разработку!

	Назначение ответственного за размещение информации об услугах в Региональном реестре государственных услуг в электронном виде
	ИОГВ и ОМСУ
	Находится в подчинении у ответственного за реализацию административной реформы. ВНИМАНИЕ! Сотрудник, ответственный за размещение информации в Региональном реестре, не несёт ответственности за качество информации, передаваемой ему для размещения!

	Назначение ответственного за организацию межведомственного (в т.ч. электронного) взаимодействия
	ИОГВ и ОМСУ
	В муниципальных образованиях рекомендуется назначать специалистов не ниже заместителя Главы администрации или руководителя аппарата

	Обучение специалистов ИОГВ и ОМСУ вопросам реализации административной реформы и 210-ФЗ (методическое сопровождение)
	Министерство информационных технологий Ульяновской области
	Вопросы:

1. стандартизация и регламентация

2. ведение реестров государственных и муниципальных услуг

3. организация межведомственного, в т.ч. электронного, взаимодействия

4. взаимодействие с МФЦ

5. нормативно-правовое регулирование

Вопросы рассматриваются как в ходе отдельных совещаний либо обучений, так и в ходе проведения «кустовых» семинаров (для ОМСУ)

	Размещение методических материалов по вопросам реализации административной реформы и 210-ФЗ на сайте Административной реформы и электронного правительства в Ульяновской области www.admref.ulgov.ru
	Министерство информационных технологий Ульяновской области
	В случае отсутствия какого-либо материала просим обращаться в департамент государственного регулирования Министерства информационных технологий Ульяновской области для устранения недостатков сведений

	Контроль и координация реализации мероприятий административной реформы и 210-ФЗ
	Министерство информационных технологий Ульяновской области
	

	Определение должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях
	Министерство информационных технологий Ульяновской области, ОМСУ
	В соответствии с Кодексом Ульяновской области об административных правонарушениях (утверждён Законом Ульяновской области от 28.02.2011 №16-ЗО)

	Регистрация на Портале методической поддержки реализации Федерального Закона № 210-ФЗ, размещённого по адресу: http://210fz.ru/, использование в работе методических материалов и сведения с этого Портала
	ИОГВ, ОМСУ
	Решение принято протоколом заседания Правительственной комиссии по проведению административной реформы в Ульяновской области от 30.06.2011 №09


ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И ОТДЕЛЬНЫХ РУКОВОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ, КОТОРЫЕ ДОЛЖНЫ БЫТЬ УТВЕРЖДЕНЫ НА УРОВНЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ

	№ пп
	Наименование НПА, что утверждает
	Соответствующий НПА регионального уровня
	Примечание

	1
	Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг
	Постановление Правительства Ульяновской области от 05.05.2011 №193-П (в последней редакции)
	

	2
	Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг
	Постановление Правительства Ульяновской области от 22.08.2011 №41/398-П (перечень услуг, необходимых и обязательных)
	

	3
	Порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области муниципальных услуг
	
	

	4
	Муниципальная целевая программа снижения административных барьеров, оптимизация и повышение качества предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области
	1) Распоряжение Правительства РФ от 10.06.2011 № 1021-р (об утверждении Концепции снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011 – 2013 годы)

2) Протокол заседания Правительственной комиссии по проведению административной реформы в Ульяновской области от 13.02.2011 №12
	

	5
	Программа информатизации муниципального образования
	
	

	6
	План-график перехода на предоставление органами местного самоуправления муниципальных образований Ульяновской области, а также муниципальными учреждениями муниципальных услуг в электронном виде
	Распоряжение Правительства Ульяновской области от 02.11.2011 №771-пр
	

	7
	План мероприятий муниципального образования по переходу на межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг
	План мероприятий Ульяновской области по методическому и правовому обеспечению перехода на межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении государственных (муниципальных) услуг, утверждённый протоколом заседания Правительственной комиссии по проведению административной реформы в Ульяновской области от 30.06.2011 № 09 (с изменениями в соответствии с протоколом от 13.01.2012 №12)
	

	8
	Положение о ведении реестра муниципальных услуг
	Постановление Правительства Ульяновской области от 09.09.2010 №294-П
	

	9
	Дополнительный перечень муниципальных услуг, включаемых в реестр муниципальных услуг
	Постановление Правительства Ульяновской области от 08.06.2012 №276-П
	


ВНИМАНИЕ! В соответствии с п.2. статьи 12 210-ФЗ стандарт предоставления государственных и муниципальных услуг отдельным документом не утверждается, т.к. раздел «Стандарт» входит в структуру административного регламента!

Разработать, провести экспертизу и утвердить административный регламент предоставления каждой услуги (разработанные ранее – привести в соответствие с последними изменениями в 210-ФЗ)





Внести сведения об услуге в отраслевой (муниципальный) реестр услуг (в том числе – в электронный, для последующего опубликования сведений на Портале государственных услуг Ульяновской области и на Едином портале государственных услуг)





Определить требуется ли при предоставлении услуги межведомственное взаимодействие





Запроектировать межведомственное взаимодействие (при наличии), т.е. разработать, проэкспертировать и согласовать технологическую карту межведомственного взаимодействия





Обеспечить перевод услуги в электронную форму с учётом сбора сведений из СМЭВ





Определить возможность передачи части процедур по организации предоставления услуги в МФЦ





Сформировать комиссию по рассмотрению жалоб заявителей на качество предоставления услуг (порядок рассмотрения жалоб на качество предоставления услуг осуществляется особым порядком)





Обеспечить регулярное информирование населения о предоставлении услуг (в т.ч. посредством СМИ, «Дней открытых дверей» и т.п.).








�	 Например: При наличии необходимой информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры обеспечивается:


	1) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуг, и прием таких запроса и документов органом, предоставляющим услугу;


	2) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;


	3) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом









