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                               Администрация Краснозаводского сельсовета
Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«08» февраля   2011  года



         № 25 -  п

Об утверждении порядка разработки и утверждения 

административных    регламентов    предоставления 

муниципальных услуг

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Красноярского края от 13.09.2010 № 475-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения исполнительными органами государственной власти Красноярского края административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь ст. 28.2 Устава Краснозаводского сельсовета,

Постановляю:

         1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно 

Приложению № 1.
         2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

         3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования). 

Глава администрации

Краснозаводского  района                                         Г.Н.Куц
Приложение № 1 
                                                                    к постановлению администрации  

                                                     Краснозаводского сельсовета от

08.02.2011 № 25-п
ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ

РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНЫХ  УСЛУГ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Порядок  устанавливает требования к разработке  и утверждению административных регламентов  предоставления муниципальных услуг (далее – административный регламент). 
       1.2. В настоящем порядке используются следующие понятия:

       1) 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 Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Краснозаводского сельсовета;



        2) 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, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;







         3) административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;
         4) административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат; 
 5) многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - российская организация независимо от организационно-правовой формы, отвечающая требованиям, установленным Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу "одного окна".

1.3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий органа, предоставляющего муниципальную услугу, порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации и должностными лицами, а также взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
        1.4. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.
       2. РАЗРАБОТКА ПРОЕКТОВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ

2.1. Административные регламенты разрабатываются органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – уполномоченный орган), на основе федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Красноярского края  и муниципальных  нормативных правовых актов.
2.2. При разработке административных регламентов уполномоченный орган предусматривает оптимизацию (повышение качества) исполнения предоставления услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным и краевым нормативным правовым актам;

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счёт реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках её предоставления;

д) указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий.

2.3. Проект административного регламента подлежит размещению  уполномоченным органом, в сети Интернет на официальном сайте администрации Боготольского района, на срок не менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в информационно-коммуникационной сети Интернет.
3. ТРЕБОВАНИЯ К АДМИНИСТРАТИВНЫМ РЕГЛАМЕНТАМ
3.1. Наименование административного регламента определяется  уполномоченным органом, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрено предоставление муниципальной услуги.

3.2. Структура административного регламента должна содержать следующие разделы:

- общие положения;

- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде;

- формы контроля за исполнением административного регламента;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
        Типовой макет административного регламента предоставления муниципальной услуги прилагается к настоящему порядку (приложение № 1). 

3.3. В разделе административного регламента, устанавливающего общие положения, следует отразить:

1) наименование муниципальной услуги;

2) описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
3) возможность получения услуги в многофункциональном центре.
3.4. Раздел административного регламента, устанавливающего стандарт предоставления муниципальной услуги,  содержит:

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;

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 о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

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;

13) показатели доступности и качества  муниципальных услуг;

14) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

3.5. В раздел административного регламента, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения,  следует включить подразделы, соответствующие количеству административных процедур, выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.
Описание каждого административного действия содержит следующие  элементы:
1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

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

4) критерии принятия решений;

5) результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия;

6) способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах;
7) информация о местах нахождения и графике работы муниципальных органов, предоставляющих  муниципальную услугу, способы получения информации о местах нахождения и графике работы соответствующих органов и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг, в случаях предоставления услуг в многофункциональных центрах.

8) справочные телефоны  органов, предоставляющих муниципальную услугу;

9) адрес официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты;

       10)  порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

11) порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 7– 10 настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет.

12) блок-схема предоставления муниципальной услуги  приводится в приложении к административному регламенту. 

3.6. В разделе административного регламента, касающемся форм контроля за исполнением административного регламента, следует отразить:

1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами;

2) 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;

3) ответственность муниципальных служащих и  должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

4) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

3.7. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, устанавливается досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административного регламента, указывается:

1) информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

3) исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения;

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

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

6) органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

7) сроки рассмотрения жалобы;

8) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
4. УТВЕРЖДЕНИЕ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ

4.1. Одновременно с подготовкой проекта административного регламента необходимо подготовить пояснительную записку. В пояснительной записке к проекту административного регламента приводится анализ практики предоставления муниципальной услуги, информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги,  а также финансово-экономическое обоснование проекта в случае, если внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов, сверх предусмотренных в бюджете администрации Краснозаводского сельсовета
 4.2. Проект административного регламента подлежит согласованию в порядке, установленном администрацией Краснозаводского сельсовета, с обязательным согласованием с отделом экономики и планирования администрации Боготольского района.  

          В случае, если внедрение административного регламента потребует дополнительных, сверх предусмотренных в бюджете администрации Краснозаводского сельсовета, расходов на обеспечение деятельности соответствующего органа, проект подлежит согласованию с финансовым управлением администрации Боготольского района.


4.3. После согласования административного регламента в соответствующем структурном подразделении разработчик направляет проект административного регламента в отдел кадров, муниципальной службы и организационной работы администрации Боготольского района   для размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Боготольского района.
 4.4. Проект административного регламента подлежит независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом администрации Боготольского района. 

 4.4.1. Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента  (далее – независимая экспертиза) является оценка возможного положительного  эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений  административного регламента для граждан и организаций.
 Независимая экспертиза  может проводиться физическими и юридическими лицами  в инициативном порядке за счет собственных средств.

 Проект административного регламента, разработанного  уполномоченным органом, должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления и проведения экспертизы заинтересованными лицами с даты размещения в сети Интернет на соответствующем официальном сайте в течение одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в информационно-коммуникационной сети Интернет.

 Срок, отведенный для проведения экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента, разработанного уполномоченным органом,  в информационно-коммуникационной сети Интернет на соответствующем официальном сайте. Данный срок не может быть менее месяца со дня размещения административного регламента уполномоченным органом в информационно-коммуникационной сети Интернет.

 По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента.
 Непоступление заключения по проведенной экспертизе административных регламентов от заинтересованных лиц в  уполномоченный орган в течение одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в информационно-коммуникационной сети Интернет, не является препятствием для проведения  экспертизы, указанной в пункте 4.4.2. настоящей статьи,  и последующего  утверждения административного регламента.

4.4.2. Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой уполномоченным органом администрации Боготольского района, определенным распоряжением главы администрации Боготольского района, является оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов.

        Порядок проведения экспертизы уполномоченным органом администрации Боготольского района  определяется соответствующим нормативным правовым актом администрации Боготольского района. 

4.5. В ходе разработки административного регламента предоставления муниципальной услуги уполномоченный орган обязан:
        а) подготовить пояснительную записку, согласно пункту 4.1. настоящего Порядка;

        б) согласовать проект административного регламента согласно пункту 4.2. настоящего Порядка;
в) направить проект административного регламента в отдел кадров, муниципальной службы и организационной работы администрации Боготольского района   для размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Боготольского района;

        г) организовать прием и рассмотрение предложений от заинтересованных юридических лиц и граждан в течение одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте  администрации Боготольского района;
        д) учесть в проекте административного регламента замечания и предложения заинтересованных юридических лиц и граждан, которые не противоречат законодательству Российской Федерации, Красноярского края и муниципальным правовым актам администрации Краснозаводского сельсовета;
       е) направить на проведение экспертизы в уполномоченный орган администрации Боготольского района; 

       ж) направить проект административного регламента на изучение в Боготольскую межрайонную прокуратуру;
        з) предоставить утвержденный административный регламент в отдел кадров, муниципальной службы и организационной работы администрации Краснозаводского сельсовета    для размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Боготольского района.

          4.6. Административные регламенты  утверждаются постановлением администрации Краснозаводского сельсовета.

          4.7. Административные регламенты подлежат опубликованию 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 Боготольского района. Тексты  административных регламентов размещаются также в местах предоставления муниципальных услуг.

          4.8. Администрация одновременно с утверждением административного регламента вносит изменения в соответствующие муниципальные нормативные правовые акты, предусматривающие исключение положений, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, либо, если положения нормативных правовых актов включены в административный регламент, отменяет их.

          4.9. Проект административного регламента предоставления государственных услуг  органами местного самоуправления по переданным полномочиям разрабатывается  в соответствии с  утвержденным отраслевым министерством типовым  административным регламентом.

5. АНАЛИЗ ПРАКТИКИ ПРИМЕНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ.
5.1. Анализ практики применения административных регламентов проводится уполномоченным органом, с целью установления:

а) соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами органов местного самоуправления, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (срок предоставления, условия ожидания приема, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

б) обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

в) выполнения требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежат установлению отсутствие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий;

г) соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги), административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

д) ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

е) необходимости внесения в него изменений.

5.2. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Боготольского района.
Приложение № 1
к порядку разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденному постановлением администрации Краснозаводского сельсовета от 08.02.2011 г. №25
Типовой макет 

административного регламента

предоставления муниципальной услуги

	Наименование административного регламента



	Указывается полное наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги в следующей последовательности: 

1) текст «Административный регламент»; 

2) слова «наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу»; 

3) текст «по предоставлению муниципальной услуги»;

4) слова «наименование административного действия в именительном падеже с заглавной буквы, заключенное в кавычки. Наименование административного действия формулируется в соответствии с текстом муниципального правового акта, которым предусмотрено предоставление муниципальной услуги». 



	1.Общие положения 


	1.1.Наименование муниципальной услуги


	Указывается полное наименование муниципальной услуги.



	1.2.Описание заявителей административных действий
	Приводится описание заявителей предоставления муниципальной услуги, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления.



	1.3.Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 
центре.


	Указывается  возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре.



	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



	

	2.1.Наименование муниципальной услуги

	Указывается полное наименование муниципальной услуги.



	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Указывается полное наименование органа. непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 


	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Указывается результат предоставления муниципальной услуги

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

	Указывается срок предоставления муниципальной услуги



	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Указывается перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.



	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Указывается исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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



	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Приводится перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии федеральными, региональными и местными нормативными правовыми актами

	2.9. 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;


	Указывается 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;

В случае отсутствия оснований для взимания платы, указывается, что исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.



	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;


	Указывается максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;



	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Указывается срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

	2.12. 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;

	Указываются 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;



	2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг;
	Указываются показатели доступности и качества муниципальных услуг;

	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Указываются иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

	3.1. Описание административной процедуры 1 «…»

	3.1.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры


	Приводятся юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.



	3.1.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Приводятся сведения  (должность, номер кабинета, номер телефона) о должностном лице, ответственном исполнителе за выполнение административной процедуры. 



	3.1.3.Содержание административной процедуры


	Приводится описание содержания административной процедуры, продолжительности и (или) максимальный срок ее выполнения.



	3.1.4.Критерии для принятия решений


	Приводятся критерии принятия решений при выполнении административной процедуры.



	3.1.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Приводится описание результатов административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.



	3.1.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	Приводится описание способа фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащее указание на формат обязательного отображения административной процедуры.



	3.1.7.  Информация о местах нахождения и графике работы  органов, предоставляющих  муниципальную услугу.

	Приводится информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также информация о месте нахождения и графике работы других органов,  организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. 
При реализации режима «единого окна» приводятся сведения о месте нахождения и графике работы соответствующего органа. Указываются способы получения данной информации.


	3.1.8. Справочные телефоны  органов, предоставляющих муниципальную услугу.

	Указываются справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также других органов, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

При реализации режима «единого окна» приводятся справочные телефоны соответствующего органа, в том числе номер телефона-автоинформатора


	3.1.9. Адрес официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты

	Указываются адрес официального сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу и содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов и электронной почты других органов, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

При реализации режима «единого окна» приводится адрес  официального сайта и электронной почты соответствующего органа.



	3.1.10. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

	Приводится порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.


	3.1.11. Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 3.1.7–3.1.10  информации.


	Приводится порядок, форма и место размещения указанной  информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет.



	3.2. Описание административной процедуры 2 «…»

	3.N. Описание административной процедуры N «…»



	

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента


	4.1.Порядок осуществления текущего контроля


	4.1.1.Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента

	Приводится порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.



	4.1.2.Текущий контроль за принятием решений


	Приводится порядок осуществления текущего контроля за принятием решений ответственными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги.



	4.2.Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок

	4.2.1.Порядок и периодичность проверок


	Приводится описание порядка и периодичности осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

	4.2.2.Порядок и формы контроля
	Приводится описание порядка и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 



	4.3.Ответственность должностных лиц

	4.3.1.Ответственность исполнителей


	Указываются формы ответственности (дисциплинарная, материальная, административная, уголовная) исполнителей органа, исполняющего муниципальную функцию за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.



	4.3.2.Ответственность руководителей


	Указываются формы ответственности (дисциплинарная, материальная, административная, уголовная) руководителей органа, исполняющего муниципальную услугу за решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.



	4.4.Порядок и формы общественного контроля



	4.4.1.Контроль граждан
	Приводятся порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны физических лиц (граждан).



	4.4.2.Контроль организаций
	Приводятся порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны юридических лиц (объединений граждан и организаций).



	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


	5.1. Информация о праве заявителей
	Приводится информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

	5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


	Приводится информация о предмете досудебного (внесудебного) обжалования.



	5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы


	Приводится исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

	5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования


	Приводятся основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.



	5.5. Права заявителя на получение информации


	Приводится описание прав заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.



	5.6. Адреса для направления жалобы
	Указывается адрес организации, в которую может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.



	5.7. Сроки рассмотрения жалобы


	Указываются сроки рассмотрения жалобы.



	5.8. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования


	Указываются возможные результаты досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.



	Приложения к административному регламенту

	Приложение А

(Обязательное)

	Приводится Блок-схема административных процедур

	Приложение Б (Справочное)


	Приводятся бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем. 



	
	


