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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации города Бийска

от 31.10.2025 № 2478
Порядок разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа города Бийска Алтайского края  

1. Общие положения

1.1. Порядок разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа города Бийска Алтайского края (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ) и устанавливает требования к разработке, проведению экспертизы и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа города Бийска Алтайского края.  

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

1.3. Административный регламент не может устанавливать полномочия органов местного самоуправления, не предусмотренные нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальных услуг, а также ограничения в части реализации прав, свобод и законных интересов заявителей. 

1.4. Административные регламенты предоставления муниципальной услуги также устанавливают порядок межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги. 

2. Порядок разработки проектов административных регламентов

2.1. Разработка проекта административного регламента осуществляется структурным подразделением, предоставляющим муниципальную услугу. 

Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько структурных подразделений Администрации города Бийска и подведомственных им учреждений, проект административного регламента разрабатывается совместно соответствующими органами, предоставляющими муниципальные услуги.

2.2. При разработке административных регламентов необходимо предусматривать оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг.

2.3. Разработка и согласование проектов административных регламентов органов местного самоуправления осуществляются в государственной информационной системе и (или) муниципальной информационной системе, обеспечивающих соответственно ведение реестра муниципальных услуг в электронной форме.     

Сведения в информационную систему вносит разработчик административного регламента.

3. Требования к структуре административных регламентов

3.1. В структуру административного регламента включаются следующие разделы:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги;

3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ; 

4) иные положения.

3.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги предусматривает: 

1) наименование муниципальной услуги;

2) полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) результат предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия; 

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

7) исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) 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.

9) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, или многофункциональный центр;

10) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

11) 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 и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

12) показатели доступности и качества муниципальных услуг;

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

3.3. В Стандарте также должно быть указано:

1) заявитель (состав (перечень) заявителей);

2) способ (способы) направления запроса о предоставлении муниципальной услуги;

3) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

4) порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

5) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок;

6) порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата;

7) порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения;

8) форма запроса о предоставлении соответствующей услуги, форма документа, являющегося результатом предоставления соответствующей услуги, форма заявления об исправлении технических ошибок в данном документе, форма заявления о выдаче дубликата данного документа, форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения, если иное не предусмотрено федеральным законом;

9) способ (способы) направления заявителю документов (информации), являющихся результатом предоставления соответствующей муниципальной услуги.

3.4. Раздел «Иные положения» включается в структуру административного регламента при необходимости установления особенностей предоставления муниципальной услуги, предусмотренных правовым актом Правительства Российской Федерации. 

4. Порядок согласования и проведения экспертизы проектов административных регламентов

4.1. Согласование и экспертиза проектов административных регламентов осуществляется в государственной информационной системе и (или) муниципальной информационной системе, обеспечивающих соответственно ведение реестра муниципальных услуг в электронной форме. 

4.2. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе,  правовой экспертизе, антикоррупционной экспертизе. 

Уполномоченным органом проведения правовой экспертизы проектов административных регламентов является правовое управление Администрации города Бийска. 

4.3. Антикоррупционная экспертиза проекта административного регламента осуществляется прокуратурой города Бийска. 

4.4. После завершения правовой экспертизы разработчик административного регламента направляет проект административного регламента на антикоррупционную экспертизу.

4.5. Одновременно проект административного регламента размещается разработчиком на официальном Интернет-сайте города Бийска для проведения независимой экспертизы проекта административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, на официальном Интернет-сайте города Бийска не может быть менее семи дней со дня его размещения.

4.6 При размещении для проведения независимой экспертизы проекта административного регламента на официальном Интернет-сайте города Бийска должны быть указаны:

1) сведения о разработчике, которому может быть направлено в течение срока, отведенного для проведения независимой экспертизы;

2) дата размещения проекта административного регламента на официальном Интернет-сайте города Бийска;

3) срок, отведенный для проведения независимой экспертизы.

4.7. С даты размещения на официальном Интернет-сайте города Бийска проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления. 

По положительным результатам заключений экспертиз разработчик проводит процедуру согласования проекта административного регламента.  

5. Порядок утверждения административных регламентов

5.1. Административные регламенты предоставления муниципальных услуг на территории городского округа города Бийска Алтайского края утверждаются постановлением Администрации города Бийска.

5.2. Структурные подразделения, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают внесение в реестр услуг сведений о муниципальных услугах.

5.3. Утвержденные административные регламенты подлежат опубликованию в официальном сетевом издании «Правовой портал Администрации города Бийска», а также размещению в сети Интернет,  на официальном Интернет-сайте города Бийска и (при наличии) на официальных сайтах структурных подразделений Администрации города Бийска и подведомственных им учреждений.

6. Порядок внесения изменений в действующие

административные регламенты

6.1. Постановления о внесении изменений в действующие административные регламенты разрабатываются структурными подразделениями Администрации города Бийска и направляются в уполномоченный орган Администрации города Бийска для проведения экспертизы.

6.2. Внесение изменений в действующие административные регламенты осуществляется в случаях:

1) изменения нормативных правовых актов, регулирующих правила разработки и утверждения административных регламентов, предоставления муниципальных услуг;

2) изменения структуры Администрации города, а также изменения полномочий структурных подразделений Администрации города Бийска и подведомственных им учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, если такие изменения требуют пересмотра административных процедур;

3) поступления предложений о внесении изменений, основанных на результатах анализа практики применения соответствующих административных регламентов.

6.3. Внесение изменений в действующие административные регламенты осуществляется в соответствии с настоящим Порядком. 

Ю.А. Баженов, исполняющий обязанности управляющего делами.  







          

