                                             РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ                                
АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОЕНИСЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

БИЙСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«07»  октября 2015г.                                                                                           №165                                          

                                                        с. Малоенисейское
О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.02.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края, администрация Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Малоенисейского сельсовета Бийского района Алтайского края согласно приложению 1 к настоящему постановлению.
2. Утвердить прилагаемую форму Единого реестра административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно приложению 2 к настоящему постановлению.
3. Установить порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории МО Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края согласно приложению 3 настоящему постановлению. 

4. Обнародовать данное Постановление согласно Устава муниципального образования  Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края и в сети Интернет - на официальном сайте администрации Малоенисейского сельсовета
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Малоенисейского сельсовета                                                        М.Я. Неверов
Приложение 1 

                                                к постановлению                                               
                                                     от 07.10.2015 N 165
ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 
I. Общие положения.
1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению Администрацией Малоенисейского сельсовета Бийского района Алтайского края (далее – местная Администрация) административных регламентов устанавливающих порядок предоставления муниципальных услуг и стандарты предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты).
2. Для целей настоящего Порядка используются следующие основные понятия:

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

2) муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Администрации, предоставляющей муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края;

3) организации в сфере предоставления муниципальных услуг - организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ);

4) 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, обратившиеся в Администрацию либо в организации в сфере предоставления муниципальных услуг с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

3. Административные регламенты разрабатываются на основании законодательства Российской Федерации, законодательства Алтайского края, а также муниципальных правовых актов муниципального образования Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края. В случае, предусмотренном пунктом 5 настоящего Порядка, разрабатываются и предоставляются проекты нормативных правовых актов о внесении соответствующих изменений в нормативные правовые акты, а также финансово- экономическое обоснование проекта административного регламента и экономический (социальный) эффект его внедрения, если принятие административного регламента требует дополнительных расходов сверх установленных в местном бюджете на обеспечение деятельности соответствующего органа местного самоуправления.  
4. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий местной Администрации, порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
5. При разработке административных регламентов местная Администрации предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:
а) упорядочение административных процедур и административных действий;
б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит законодательства Российской Федерации, законодательства Алтайского края, а также муниципальных правовых актов муниципального образования Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края;
в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
г) указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;
д) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
5. Местная Администрация одновременно с утверждением административного регламента вносит изменения в соответствующие ведомственные нормативные правовые акты, предусматривающие исключение положений, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, либо, если положения нормативных правовых актов включены в административный регламент, отменяет их.
6. Административные регламенты разрабатываются исходя из требований к качеству и доступности муниципальных услуг, устанавливаемых стандартами муниципальных услуг, разработанными и утвержденными в соответствии с законодательством Российской Федерации, Алтайского края. 
В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект административного регламента вносится в установленном порядке с приложением проектов указанных актов.
7. Административные регламенты подлежат обязательному размещению в сети Интернет на официальном сайте Администрации Малоенисейского сельсовета Бийского района Алтайского края и на информационных стендах.

II. Требования к административным регламентам

8. Наименование административного регламента определяется органом местной администрации, ответственным за его утверждение, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.
9. Структура административного регламента должна содержать разделы, устанавливающие:
а) общие положения;
б) стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
в) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном форме;
г) формы контроля за исполнением административного регламента; 
д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) местной Администрации, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
10. Раздел «Общие положения» состоит из подразделов, содержащих следующую информацию:
10.1. В первом подразделе указываются цели разработки административного регламента, а также дается определение либо описание предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, Алтайского края и (или) муниципального образования Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края.
В случае необходимости определения предмета регулирования административного регламента, в указанном подразделе устанавливается круг правоотношений, регулируемых административным регламентом.
10.2. Второй подраздел должен содержать стандарт (порядок) информирования о правилах предоставления муниципальных услуг, перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
10.3. Третий подраздел содержит блок схему предоставления муниципальной услуги.
11. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» должен содержать
11.1 наименование муниципальной услуги;
11.2 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
11.3 результат предоставления муниципальной услуги;
11.4 срок предоставления муниципальной услуги;
В подразделе «Срок предоставления муниципальной услуги» указывают допустимые сроки:
а) предоставления муниципальной услуги. 
Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные организации, указываются все участвующие в данной работе органы и организации, без обращения в которые предоставление муниципальной услуги заявителю не представляется возможным.
б) выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
в) ожидание в очереди при подаче и получении документов заявителями.
11.5. правовые основания для предоставления муниципальной услуги;
11.6 исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или 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;
11.7 исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги;
11.8 исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В подразделах, касающихся перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приводится перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов;
11.9. 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;
Если плата не предусмотрена за предоставление муниципальной услуги, в административном регламенте указывается, что данная муниципальная услуга является бесплатной для заявителя.
11.10 максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
11.11 срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
11.12 требования к помещениям, в которых предоставляются 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;
11.13 показатели доступности и качества муниципальных услуг;
11.14 иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
12. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
12.1. Раздел состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур, выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги в зависимости от характера и особенностей содержания муниципальной услуги.
12.2. В административных регламентах могут выделяться следующие административные процедуры:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов;
- рассмотрение заявления и документов ответственным должностным лицом;
- осуществление необходимых проверок;
- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам проверки;
- выдача документов заявителю, либо направление мотивированного извещения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
12.3. В рамках выделенных административных процедур в логической последовательности приводится описание всех административных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
12.4.При описании каждого административного действия в обязательном порядке должны указываться:
- юридические факты, являющиеся основанием для начала административных действий;
- должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия.
- содержание административного действия, права и обязанности должностного лица при его выполнении, а также перечень решений, которые могут или должны быть приняты должностным лицом в рамках административного действия, а при возможности различные вариантов решения – критерии, основания и (или)
 процедуры выбора вариантов решения.
- результаты административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия. 
- способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отобрания административного действия, в том числе в электронных системах.
12.5. для каждой административной процедуры в виде приложения к административному регламенту составляется блок- схема с указанием административных действий, а также сроков исполнения административных действий.
13. Раздел, касающийся формы контроля за предоставление муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов:
а) порядок и форма осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений
ответственными лицами.
б) 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. 
в) иные положения, закрепляющие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
14. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования заявителем решений действий (бездействий услугу, а также должностного лица,
 предоставляющего муниципальную услуг:
а) в части досудебного (внесудебного) обжалования указываются:
- предмет досудебного (внесудебного) обжалования;
- основания для обращения заявителя с жалобой;
- общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалоб;
- решения, принятые Администрацией сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу, по результатам рассмотрения жалобы;
- сроки и формы направления мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы;
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Форма 
Единого реестра административных регламентов
предоставления муниципальных услуг

	№
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реестровой записи
	Название администра-тивного регламента
	Дата и номер постановления, утвердившего административ-ный регламент
	Дата и номер постановления, внесения изменений и дополнений в административный регламент
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ПОРЯДОК
проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края
1. Настоящий Порядок устанавливает требования к проведению экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - регламенты), разработанных на территории муниципального образования Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края. 
2. Экспертиза проектов регламентов (далее - экспертиза) проводится администрацией Администрация Малоенисейского сельсовета Бийского района Алтайского края (далее – Администрация). 

3. Администрация в ходе разработки административных регламентов осуществляет действия в следующей последовательности:

1) размещает проект административного регламента в сети Интернет на официальном сайте МО Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края не позднее чем за один месяц до его утверждения.

С даты размещения в сети Интернет на официальном сайте МО Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края проект административного регламента является доступным заинтересованным лицам для ознакомления.

Проект административного регламента подлежит независимой экспертизе, предметом которой является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.
Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, должностными лицами местной Администрации, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента.
Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте МО Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте МО Малоенисейский сельсовет Бийского района Алтайского края;

2) рассматривает заключение независимой экспертизы по проекту административного регламента.

Уполномоченный орган Администрации рассматривает все поступившие заключения независимой экспертизы и принимает решение по результатам каждой такой экспертизы в течение 10 дней с момента окончания срока, отведенного для проведения независимой экспертизы.

Непоступление заключения независимой экспертизы в уполномоченный орган Администрации в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, указанной в подпункте 3 настоящего пункта, и последующего утверждения административного регламента;

3)  проект административного регламента направляется на экспертизу уполномоченному лицу, в порядке, установленном для проведения экспертизы административных регламентов постановлением Администрации Малоенисейского сельсовета Бийского района Алтайского края, в течение трех дней с момента окончания срока рассмотрения заключения независимой экспертизы проекта административного регламента.

К проекту административного регламента прилагаются все заключения независимой экспертизы.

3. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта регламента требованиям, предъявляемым к нему Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проекте регламента, в том числе: 
а) соответствие структуры и содержания проекта регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами; 
б) полнота описания в проекте регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации; 
в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе: упорядочение административных процедур (действий); устранение избыточных административных процедур (действий); сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги; предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 
4. К проекту регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект постановления администрации Малоенисейского сельсовета Бийского района Алтайского края об утверждении регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги и пояснительная записка. 
5. Заключение на проект регламента составляется согласно прилагаемой форме ответственным лицом уполномоченного органа. 
6. Заключение на проект регламента представляется уполномоченным органом в срок не более 30 рабочих дней со дня его получения. 
7. Администрация Малоенисейского сельсовета Бийского района Алтайского края обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа. Повторного направления доработанного проекта регламента в уполномоченный орган для заключения не требуется. 
ПРИЛОЖЕНИЕ 
к Порядку проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Малоенисейского сельсовета Бийского района Алтайского края 
ФОРМА ЗАКЛЮЧЕНИЕ НА ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
I. Общие сведения: Наименование проекта административного регламента и разработавшего его отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения администрации Малоенисейского сельсовета Бийского района Алтайского края, муниципального учреждения. Дата начала и завершения проведения экспертизы. 
II. Соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами: 
III. Полнота описания в проекте регламента порядка и условий предоставления услуги, установленных федеральным законодательством: 
IV. Обеспечение оптимизации порядка предоставления услуги, в том числе: - упорядочение административных процедур (действий); - устранение избыточных административных процедур (действий); - сокращение срока предоставления услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления услуги; - предоставление услуги в электронной форме. 
V. Выводы по результатам проведенной экспертизы (указывается на отсутствие или наличие замечаний по проекту административного регламента. При наличии замечаний раскрывается их содержание). 
VI. Рекомендации по дальнейшей работе с проектом административного регламента: (рекомендуется к доработке в соответствии с замечаниями; рекомендуется к принятию без замечаний). Наименование должности лица, проводившего экспертизу________________________________________ Ф.И.О. "___"____________201__ года __________________________ 

