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АДМИНИСТРАЦИЯ

ФИРОВСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 27.01.2012 г.
          п. ФИРОВО


 Nо 14
Об административных регламентах предоставления 
муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций

 В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций Администрация Фировского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций. Приложение 1.

2. Утвердить Методические рекомендации по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций. Приложение 2.

3. Структурным подразделениям Администрации района и подведомственным ей муниципальным учреждениям определить должностных лиц, ответственных за разработку и утверждение административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций соответствующими структурными подразделениями администрации Фировского муниципального района, подведомственными ей муниципальными учреждениями.
4. Структурным подразделениям Администрации Фировского района и подведомственным ей муниципальным учреждениям, предоставляющим муниципальные услуги осуществлять разработку и утверждение административных регламентов предоставления муниципальных услуг в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций. 
5. Рекомендовать главам администраций поселений разработать и утвердить аналогичные Порядки и Методические рекомендации по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций.

6. Разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте администрации Фировского района www.glavafirovo.narod.ru .

7. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Фировского района, управляющего делами Р. В. Веселову.

Глава Администрации





                 Фировского района      

     


Ю.В. Воробьев
Приложение № 1

Утверждено постановлением 

Администрации Фировского района 

от  27.01.2012 № 14
Порядок разработки и утверждения административных регламентов

предоставления Администрацией  Фировского района муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций 
1. Общие положения

1.1. Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций (далее - Порядок) устанавливает общие требования к разработке, проведению публичного обсуждения, независимой экспертизе и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций структурными подразделениями администрации Фировского района, подведомственными ей муниципальными учреждениями (далее – орган предоставляющий муниципальную услугу).

1.2. Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальных услуг, исполнении муниципальных функций Администрацией Фировского района, порядок взаимодействия структурных подразделений Администрации с юридическими и физическими лицами (далее заявители).

1.3. Разработку административного регламента осуществляет орган, к полномочиям которого относится предоставление соответствующей муниципальной услуги.

1.4. Административные регламенты разрабатываются в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами администрации Фировского района, а также настоящим Порядком.

1.5. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в соответствии с административными регламентами.

1.6. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации Фировского муниципального района, приказом руководителя муниципального учреждения.
1.7. Исполнение органом, предоставляющим муниципальные услуги, отдельных государственных полномочий, переданных на основании федеральных законов и/или законов Тверской области, осуществляется в соответствии с административными регламентами предоставления государственных услуг, разработанных соответствующими органами государственной власти в установленном порядке.

1.8. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация предоставления муниципальных услуг, в том числе:

1) упорядочение административных процедур;

2) устранение избыточных административных процедур, если это не противоречит федеральным законам и иным нормативно-правовым актам;

3) сокращение количества документов, представляемых заявителями для представления муниципальных услуг, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации, снижение количества взаимодействия с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «одного окна»;

4) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, в том числе установление в административном регламенте сокращенных сроков предоставления соответствующей муниципальной услуги, а также административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к срокам, установленным действующими нормативными правовыми актами;

5) указание об ответственности должностных лиц за не соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур.
1.9. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько структурных подразделений Администрации Фировского района, административный регламент разрабатывается структурным подразделением Администрации Фировского района, на который возложено оказание или осуществление заключительной административной процедуры.


В случае возникновения неустранимых разногласий между структурными подразделениями Администрации Фировского района по проекту административного регламента, такие разногласия рассматриваются рабочей группой по проведению административной реформы (далее - рабочей группой).

1.10. Должностное лицо Администрации Фировского района и/или руководитель структурного подразделения Администрации Фировского района обеспечивает разработку, утверждение проекта административного регламента, а также внедрение административного регламента и несет ответственность за ненадлежащее исполнение предусмотренных в нем процедур.


Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае:

а)
внесения изменений в правовые акты Российской Федерации, правовые акты Тверской области или муниципальные правовые акты Фировского района, регулирующие предоставление муниципальной услуги ;

б)
изменения структуры Администрации Фировского района (при необходимости);

в)
по предложениям структурных подразделений Администрации Фировского района, основанным на результатах мониторинга применения административных регламентов.

2. Требования к административным регламентам
2.1. Административный регламент должен содержать информацию, необходимую и достаточную как для получения муниципальной услуги гражданином или организацией, так и для предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации Фировского района.

2.2. Должностные лица Администрации Фировского района и/или структурные подразделения Администрации Фировского района (далее – должностные лица и/или структурные подразделения) не вправе устанавливать в административных регламентах полномочия, не предусмотренные федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами Фировского района, а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов юридических лиц, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений прямо предусмотрены законами Российской Федерации.


2.3. Проект административного регламента утверждается муниципальным правовым актом Администрации Фировского района (примерная форма постановления приведена в приложении 1 к настоящему Порядку).
3. Структура Административного регламента
3.1. Административный регламент включает следующие разделы:

1) «Общие положения»;

2) «Стандарт предоставления муниципальной услуги»;

3) «Административные процедуры»;

4) «Контроль за исполнением административного регламента»;

5) «Досудебный порядок обжалования».

3.2. В разделе «Общие положения» указываются:

1) цель разработки административного регламента;

2) термины и определения;

3) заявители, а также лица, имеющие право выступать от имени заявителей, при взаимодействии с соответствующими органами, предоставляющими муниципальную услугу, с целью предоставления муниципальной услуги;

4) информация о предоставляемой муниципальной услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых администрацией Фировского района, подведомственными ей муниципальными учреждениями;

3.3. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» содержит:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

4) результат предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) 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 Тверской области, муниципальными правовыми актами администрации Фировского муниципального района;

8) срок предоставления муниципальной услуги; максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги; срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

9) 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;

10) порядок получения консультаций;

11) показатели доступности и качества муниципальных услуг;

12) иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3.4. Раздел «Административные процедуры» включает описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, каждое из которых должно содержать следующие обязательные элементы:

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия;

3) содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения действия;

4) права и обязанности должностного лица, в том числе решения, которые могут или должны быть приняты должностным лицом, а при  критерии или процедуры выбора (возможности различных вариантов решения;

5) способ фиксации результата выполнения действия, в том числе в электронной форме (если способ фиксации результата выполнения действия не указан, то действие считается исполненным в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми органом, предоставляющим муниципальную услугу);

6) результат действия и порядок передачи результата.

3.5. Раздел «Контроль за исполнением административного регламента» содержит формы и порядок контроля за совершением действий и принятием решений в ходе выполнения административного регламента и состоит из следующих подразделов:

1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами;

2) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента;

3) ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения административного регламента.

3.6. В разделе «Досудебный порядок обжалования» указываются:

1) информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административных процедур;

2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

3) требования к содержанию жалобы, срокам ее рассмотрения и порядку информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;

4) исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы;

5) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

6) документы, подаваемые заявителем для начала административной процедуры обжалования;

7) права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

8) вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

9) результат досудебного (внесудебного) обжалования.

4. Организация разработки, публичного обсуждения и экспертизы проекта административного регламента предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций
4.1. Разработку проекта административного регламента осуществляет орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги, с учетом Методических рекомендаций по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг. С даты утверждения настоящего порядка орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги, разрабатывает не менее одного проекта регламента в неделю. 
4.2. Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги, одновременно с подготовкой административного регламента вносит предложения по изменению принятых правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, либо по их отмене, включив необходимые положения указанных правовых актов в административный регламент.

4.3. Проект административного регламента подлежит публичному обсуждению, а также независимой экспертизе. 

  Не подлежат публичному обсуждению, а также независимой экспертизе проект административного регламента, или отдельные его положения, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, либо сведения, для которых законом установлен особый режим доступа.

4.4. В целях публичного обсуждения, а также проведения независимой экспертизы проекта административного регламента он размещается на официальном сайте муниципального образования  Фировский   район в сети Интернет. Размещение проекта административного регламента на официальном сайте муниципального образования Фировский район обеспечивает отдел информатизации Администрации Фировского  района.

4.5. Информация о размещении проекта административного регламента на официальном сайте муниципального образования Фировский  район в сети Интернет публикуется в день размещения проекта в разделе "Новости" и содержит следующую информацию:

а)
наименование проекта административного регламента;

б)
почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым должны быть направлены заключения независимой экспертизы, замечания и предложения заинтересованных граждан и организаций.

4.6. С момента опубликования информации соответствующий проект административного регламента должен быть доступен для ознакомления, за исключением отдельных его положений, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, или сведения для которых законами установлен особый режим доступа.

4.7. В течение одного месяца со дня размещения проекта административного регламента осуществляется прием замечаний и предложений по проекту административного регламента.

      Должностное лицо и/или структурное подразделение, являющееся разработчиком проекта административного регламента, обязано вести письменный учет полученных в письменной форме замечаний и предложений по проекту административного регламента, с кратким изложением содержания данных замечаний и результатов их рассмотрения (Форма справки об учете замечаний организаций и граждан, проводивших независимую экспертизу проекта административного регламента  предоставления муниципальной услуги/ исполнения муниципальной функции приведена в приложении 2 к настоящему Порядку). 

4.8. Срок проведения независимой экспертизы и направления экспертного заключения должностному лицу и/или структурному подразделению, разработавшему проект административного регламента, составляет один месяц со дня публикации проекта административного регламента на официальном сайте муниципального образования Фировский район.

4.9. Независимая экспертиза проектов административных регламентов, размещенных на официальном сайте муниципального образования Фировский район в сети Интернет, может проводится организациями, осуществляющими свою деятельность в соответствующей сфере, физическими лицами, Советом общественности  Фировского  района.

   Независимая экспертиза не может проводиться разработчиком административного регламента, юридическими и физическими лицами, принимавшими участи в разработке проекта административного регламента, а также организациями, учредителями которых является муниципальное образование Фировский район,

   Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента (далее - независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

   Результатом независимой экспертизы является заключение, которое должно быть подписано руководителем организации (физическим лицом), проводившей независимую экспертизу. В экспертном заключении указывается на отсутствие или наличие замечаний по проекту административного регламента. При наличии замечаний, раскрывается их содержание и даются соответствующие законодательству Российской Федерации, Тверской области, муниципальным правовым актам Фировского района рекомендации по совершенствованию проекта административного регламента.

    Заключение независимой экспертизы направляется организацией (физическим лицом), проводившей независимую экспертизу, в адрес должностного лица и/или структурного подразделения - разработчика проекта административного регламента с сопроводительным письмом за подписью руководителя организации (физического лица).

4.10. Должностное лицо и/или структурное подразделение, разработавшее проект административного регламента, в течение 30 дней по окончании установленного пунктом 4.7. настоящего Порядка срока приема замечаний и предложений по проекту регламента, рассматривает заключение независивисимой экспертизы. Учитывая сделанные в нем выводы  вносит в проект административного регламента соответствующие изменения, либо готовит письменные возражения относительно выводов, содержащихся в заключении независимой экспертизы.

4.11. По окончании установленного пунктом 4.7 настоящего Порядка срока приема замечаний и предложений по проекту административного регламента должностное лицо и/или структурное подразделение Администрации Фировского района, разработавшее проект административного регламента, готовит проект муниципального правового акта Администрации Фировского района об утверждении административного регламента с приложением поступивших замечаний, предложений, заключений независимой экспертизы, согласованный с  Главой Администрации Фировского района и/или курирующим  структурное подразделение Администрации Фировского района  заместителем Главы Администрации Фировского района, направляет его на согласование в организационно-правовой отдел  Администрации Фировского района.
4.12 Согласованный Проект административного регламента со всеми приложениями направляется на рассмотрение рабочей группы.

     По итогам рассмотрения проекта административного регламента рабочая группа принимает одно из следующих решений:

          1) об одобрении проекта административного регламента и рекомендации Главе Администрации Фировского района издать соответствующее постановление Администрации Фировского района;

          2) о необходимости доработки проекта административного регламента, проведении повторного публичного обсуждения и установлении нового срока рассмотрения проекта административного регламента рабочей группой.

4.13. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для последующего утверждения административного регламента.
4.15. Административные регламенты подлежат опубликованию (обнародованию) в соответствии с законодательством Российской Федерации о доступе к информации о деятельности органов местного самоуправления, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Фировского района.

4.16. Административные регламенты могут размещаться также в местах предоставления соответствующей муниципальной услуги.
Приложение 2
к Порядку разработки и утверждения административных регламентов предоставления Администрацией 
Фировского района муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций

СПРАВКА

об учете результатов независимой экспертизы

по проекту административного регламента предоставления

муниципальной услуги

_____________________________________________ ,

(наименование проекта административного регламента)

разработанного ____________________________________________________________

(наименование органа, разработавшего проект административного регламента)

№ п/п____ Дата поступления заключения__________

От кого поступило заключение ____________________________________________

(наименование юр.лица,Ф.И.О. физ.лиц)

Краткое содержание заключения 

Сведения об учете или отклонении рекомендаций (внесены/ внесены частично/ отклонены) 

Примечания (причины отклонения и др.)

Руководитель органа, разработавшего

проект административного регламента

Приложение 1
к Порядку разработки и утверждения административных регламентов предоставления Администрацией 
Фировского района муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций

Администрация Фировского района

Тверской области

Постановление

__.__.20__ г.                                                                               № ____

Об утверждении административного 

регламента предоставления Администрацией

Фировского района муниципальной услуги
(указать наименование муниципальной услуги)

В соответствии с (указать правовые акты, устанавливающие муниципальную услугу) Администрация Фировского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги (указывается наименование муниципальной услуги) (далее – административный регламент) (приложение).

2. Внедрить административный регламент в срок до                                       (максимальный срок - 6 месяцев со дня издания приказа).

3. Привести должностные инструкции работников Администрации Фировского района (указать наименование структурного подразделения), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствие с административным регламентом в течение месяца со дня издания настоящего постановления.

4. Разместить административный регламент на сайте муниципального образования Фировский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (указать адрес Интернет - сайта).

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на (указать должностное лицо Администрации Фировского района).

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Коммунар».
Глава Администрации
Фировского района
Приложение № 2

Утверждено постановлением 

администрации Фировского района

от 27.01.2012г. № 14
Методические рекомендации по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций
1. Общие положения

1.1. Методические рекомендации по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций (далее – Методические рекомендации) разработаны в целях использования их при организации работы по разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг отраслевыми органами и структурными подразделениями администрации Фировского муниципального района, подведомственными ей муниципальными учреждениями (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу).

1.2. Основные понятия, используемые в Методических рекомендациях:

1) административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках предоставления муниципальной услуги;

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

3) должностное лицо – лицо постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных организациях;

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 орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

5) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования

6) предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями(при условии выполнения плана перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде, утвержденного постановлением Администрации Фировского района № 138 от 01.12.2011г)

2. Требования к разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

При разработке административных регламентов необходимо обеспечить:

2.1. Устранение избыточных административных процедур, если это не противоречит действующим нормативным правовым актам.

Под избыточной административной процедурой понимается последовательность (совокупность) действий, исключение которых из административного процесса не приводит к снижению качества предоставления муниципальной услуги.

2.2. Упрощение административных процедур, включая уменьшение сроков их исполнения.

Под упрощением административных процедур понимается:

- сокращение количества документов, подлежащих( предоставлению гражданами и организациями для получения услуги;

- применение новых форм документов, позволяющих устранить( необходимость многократного предоставления идентичной информации;

- снижение количества взаимодействий между гражданами( (организациями) и должностными лицами, в том числе за счет перехода к межведомственным согласованиям при предоставлении услуги (по принципу «одного окна»).

2.3. Установление персональной ответственности должностных лиц за не соблюдение требований административных регламентов по каждой административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административный регламент

3.1. Административный регламент должен содержать информацию, необходимую и достаточную как для получения муниципальной услуги заявителями, так и для предоставления муниципальной услуги муниципальными служащими и иными должностными лицами.

3.2. Название административного регламента состоит из наименования муниципальной услуги.

3.3. Административный регламент включает в себя разделы:

1) «Общие положения»;

2) «Стандарт предоставления муниципальной услуги»;

3) «Административные процедуры»;

4) «Контроль за исполнением административного регламента»;

5) «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования».

3.3.1 В разделе «Общие положения» отражается:

1) Цель разработки административного регламента.

2) Термины и определения, используемые в административном регламенте, если они требуют пояснения.

3) Заявители, а также лица, имеющие право выступать от имени заявителей, при взаимодействии с соответствующими органами при предоставлении муниципальной услуги.

4) Информация о включении услуги в реестр муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Фировского района, подведомственными ей муниципальными учреждениями (указывается номер, под которым  услуга включена в реестр).

3.3.2. Раздел «Стандарт предоставления  муниципальной услуги» предусматривает:

1) наименование  муниципальной услуги;

2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) результат предоставления  муниципальной услуги;

4) срок предоставления  муниципальной услуги;

5) правовые основания для предоставления  муниципальной услуги;

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

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

8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

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;

10) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

11) срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

12) требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой  муниципальной услуги;

13) показатели доступности и качества муниципальных услуг;

В качестве базовых стандартов муниципальных услуг устанавливаются:

а) время, которое необходимо для предоставление муниципальной услуги, не требующей проведения специальных исследований (экспертиз), не должно превышать 30 рабочих дней, если иное не установлено законом; время, которое необходимо для предоставления муниципальной услуги, требующей проведения специальных исследований (экспертиз), не должно превышать времени, необходимого для проведения таких исследований, увеличенного на пять рабочих дней, с даты получения исполнителем последнего заключения (письма), с результатом исследования (экспертизы), если иное не установлено законом;

б) время ожидания непосредственного взаимодействия с должностным лицом в связи с оказанием муниципальной услуги не должно превышать 30 минут при отсутствии сидячих мест для ожидающих лиц и 45 минут при наличии сидячих мест для ожидающих лиц;

в) время приема граждан в органах, предоставляющих муниципальные услуги должно устанавливаться с учетом режима движения общественного транспорта, работы предприятий и организаций, частоты предоставления муниципальной услуги.

Время взаимодействия с должностным лицом в связи с оказанием муниципальной услуги не должно превышать 15 минут при приеме документов, 30 минут при консультации, 10 минут при консультации по телефону;

г) получателю муниципальной услуги должна быть обеспечена возможность получения муниципальной услуги без личной явки в орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также через представителя, за исключением случаев, когда это противоречит характеру оказываемой услуги;

д) сведения, необходимые для получения муниципальной услуги, должны предоставляться путем заполнения получателем муниципальной услуги стандартных бланков, которые должны быть доступны в бумажной и электронной формах. Получателю муниципальной услуги должна быть предоставлена возможность заполнить бланк до обращения в орган, оказывающий муниципальной услугу;

е) при принятии от получателя муниципальной услуги заполненных форм или документов ему должна быть выдана расписка с описанием принятых документов или копия заявления, в которой содержится перечень сдаваемых документов, с отметкой о принятии документов. В расписке также должны указываться цель обращения и фамилия, должность сотрудника, принявшего документы;

ж) отказ в принятии документов должен быть мотивирован.

Документы не могут быть приняты в следующих случаях: 

- Заявление не соответствует установленной форме (в случае если форма заявления предусмотрена регламентом);

- Предоставленные документы и/или их копии, необходимые для получения услуги, не соответствуют перечню и количеству экземпляров указанных в форме Заявления;

-  Фамилии, имена и отчества граждан, представителей юридических лиц  написаны не полностью без указания места их жительства, наименования юридических лиц - имеют сокращения, не указаны адреса;

- Установлено, что документы, имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, исполнены карандашом;

 - Предоставленные копии плохо читаемы. 

з) орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта;

и)  места ожидания непосредственного взаимодействия с должностным лицом в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений. В указанных местах должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей, а также соблюдены требования по освещенности, обеспечены необходимые условия для подготовки требуемых документов, написания заявлений (стол и образцы документов); 

к) орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни получателя муниципальной услуги, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

л) на информационных стендах должны быть размещены: образцы заявлений, если заявление по установленной форме не содержит перечень документов необходимых для оказания муниципальной услуги – перечень таких документов, а также информация о лицах оказывающих муниципальную услугу;

3.3.4. В разделе "Административные процедуры" приводится состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

Описание каждой административной процедуры включает:

- перечень юридических фактов (действия, события), являющихся основанием для начала административной процедуры;

- фамилию, имя и отчество должностного лица, ответственного за выполнение действия, в рамках административной процедуры, если нормативные правовые акты, непосредственно регламентирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность. В иных случаях рекомендуется использовать формулировку «должностное лицо, ответственное за (обозначение работ) в (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)»;

- описание действий, выполняемых в рамках соответствующей административной процедуры; если действие предполагает необходимость принятия решения, описывается процедура принятия решения, в том числе варианты решений, которые могут или должны быть приняты должностным лицом, а при возможности различных вариантов решения – критерии или процедуры выбора вариантов решения;

- максимальный срок выполнения действия;

- способ фиксации результата выполнения действия (например, регистрация договора, письма);

- результат выполнения процедуры и порядок передачи результата. Данный элемент описания административного действия по форме может совпадать с параметром «Юридический факт, являющийся основанием для начала действия» и является инициирующим событием для следующего административного действия;

Для повышения наглядности последовательности действий административных процедур их описание может сопровождаться блок-схемой алгоритма прохождения административной процедуры.

3.3.5. В разделе «Контроль за исполнением административного регламента» содержится порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента и ответственность за неисполнение регламента.  
3.3.6. В разделе «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования» приводится основание для начала процедуры обжалования, срок рассмотрения жалобы, органы, куда направляется жалоба.

