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ПОРЯДОК 

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ И ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕРТОЛОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок разработан в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства РФ от 20.07.2021 №1228 "Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации", постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 г. №236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 №1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг",  Уставом МО Сертолово.

1.2. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования Сертоловское городское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее - Порядок) устанавливает требования к порядку разработки, утверждению, применению, изменению и отмене административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг в администрации МО Сертолово (далее – администрации МО Сертолово), а также устанавливает требования к порядку проведения экспертизы проектов административных регламентов (далее - административный регламент).
1.3. Для целей настоящего Порядка применяются следующие термины и определения:
- муниципальная функция - функция, исполняемая администрацией МО Сертолово, муниципальными учреждениями, иными юридическими лицами при осуществлении полномочий, установленных действующим законодательством РФ, нормативными правовыми актами МО Сертолово, а также при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных в установленном порядке законами Ленинградской области,  выражающаяся в совершении действий и(или) принятии решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений, в том числе при осуществлении муниципального контроля (надзора);

- муниципальная услуга, предоставляемая администрацией МО Сертолово (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций администрации МО Сертолово (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации МО Сертолово по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом МО Сертолово;

- административный регламент исполнения  функции - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок исполнения муниципальной функции;

- административный регламент предоставления муниципальной услуги - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги; 
- административная процедура - логически обособленные последовательности административных действий при исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги, имеющие конечный результат и выделяемые в рамках предоставления муниципальной услуги;

- 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 муниципальную услугу, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной или письменной форме;
- уполномоченный орган администрации МО Сертолово (разработчик административного регламента) - структурные подразделения администрации МО Сертолово,  муниципальные учреждения, иные организации, уполномоченные постановлением администрации МО Сертолово на исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги; 
- должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги – должностное лицо администрации МО Сертолово (структурного подразделения), уполномоченное постановлением администрации МО Сертолово на осуществление определенных действий с целью исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.
- уполномоченный экспертный орган – структурное подразделение администрации МО Сертолово, уполномоченное постановлением администрации МО Сертолово на организацию проведения экспертизы проектов административных регламентов;

- должностное лицо, ответственное за проведение экспертизы проектов административных регламентов - должностное лицо администрации МО Сертолово (структурного подразделения), уполномоченное распоряжением администрации МО Сертолово на производство экспертизы проектов административных регламентов.
Иные термины и определения  используются в настоящем Порядке в значениях,  определенных Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.4. Административные регламенты разрабатываются уполномоченными органами администрации МО Сертолово – структурными подразделениями администрации МО Сертолово, к компетенции которых относится исполнение соответствующей муниципальной функции (предоставление соответствующей муниципальной услуги).

В случае исполнения муниципальной функции подведомственной администрации МО Сертолово организацией административный регламент разрабатывается уполномоченным органом администрации МО Сертолово – структурным подразделением администрации МО Сертолово, к компетенции которого относится исполнение соответствующей муниципальной функции. 
1.5. При разработке административных регламентов структурными подразделениями администрации МО Сертолово, уполномоченными на исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги, необходимо предусматривать оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги путем упорядочения административных процедур (административных действий), устранения избыточных административных процедур (административных действий), сокращения сроков исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, если такая оптимизация не противоречит действующему законодательству.

При разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) разработчик административного регламента руководствуется «типовым» административным регламентом предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), одобренным уполномоченным органом Правительства Ленинградской области.  

Содержание административного регламента должно быть логически последовательным и содержательно определенным, не допускающим различного понимания и толкования содержащихся в нем положений. Текст административного регламента должен быть логичным, ясным, точным, соответствовать действующим правилам орфографии и пунктуации. 
1.6. При осуществлении администрацией МО Сертолово отдельных государственных полномочий Ленинградской области, переданных им в установленном порядке областными законами, административные регламенты, в соответствии с требованиями действующего законодательства, разрабатываются органами исполнительной власти Ленинградской области, к компетенции которых относится контроль за осуществлением органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, и утверждаются приказами указанных органов исполнительной власти Ленинградской области.

1.7. Административные регламенты по отдельным государственным полномочиям Российской Федерации, которые осуществляются органами исполнительной власти Ленинградской области, в том числе с участием органов местного самоуправления МО Сертолово, в соответствии с федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрабатываются в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг в Ленинградской области), утвержденным Правительством Ленинградской области и утверждаются приказами органов исполнительной власти Ленинградской области, к компетенции которых отнесено исполнение соответствующих государственных функций (предоставление государственных услуг), если иное не предусмотрено федеральными законами. 
1.8. Административные регламенты размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации МО Сертолово.

Административные регламенты исполнения муниципальных функций контроля и административные регламенты предоставления муниципальных услуг также размещаются в сети Интернет на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее - Реестр). 

1.9. При  исполнении полномочий и функций администрацией МО Сертолово и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляется обработка персональных данных с соблюдением условий обработки, установленных  ч.1 ст.6 Федерального закона от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных». 

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. 
2.
Общие требования к административным регламентам исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг
   2. Исполнение муниципальных функций и предоставление муниципальных услуг осуществляется в соответствии с административными регламентами. 
2.1. Административный регламент должен:

1) содержать информацию, достаточную для организации исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;

2) исключать возможность различного толкования;

3) не противоречить нормативным правовым актам Российской Федерации,  Ленинградской области, муниципальным правовым  актам МО Сертолово, имеющим большую юридическую силу;

4) являться внутренне не противоречивым:

а) не содержать взаимоисключающих требований;

б) не содержать взаимоисключающих действий;

5) являться реалистичным для исполнения:

6) содержать выполнимые требования к срокам, объемам и результатам действий;

7) реализовывать предусмотренные административные процедуры при имеющихся ресурсах.

2.2. Разработка административных регламентов предполагает оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, в том числе:

1) упорядочение административных процедур и административных действий;

2) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит действующему  законодательству РФ;

3) сокращение количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной  услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

4) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги. 
Орган, предоставляющий муниципальные услуги, может установить в административном регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки исполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным действующим законодательством РФ;

5) установление ответственности должностных лиц за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

2.3. Орган, уполномоченный администрацией МО Сертолово на  исполнение муниципальной функции или на предоставление муниципальной услуги, одновременно с подготовкой проекта административного регламента вносит предложения по внесению изменений в действующие нормативные правовые акты МО Сертолово, регламентирующие исполнение муниципальных функций или предоставление муниципальных услуг, или их отмене, включив необходимые положения указанных правовых актов в проект административного регламента.

2.4. В административном регламенте не допускается установление полномочий, не предусмотренных действующим законодательством и нормативным правовыми  актами МО Сертолово, а также ограничений в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений прямо предусмотрены законодательством Российской Федерации.

3. Требования к наименованию, структуре и содержанию административных регламентов исполнения муниципальных функций
3.1. Наименование административного регламента исполнения муниципальной функции (далее - административный регламент функции) определяется разработчиком административного регламента функции с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена регламентируемая муниципальная функция.

3.2. Структура административного регламента функции должна содержать разделы, устанавливающие:

1) общие положения;

2) требования к порядку исполнения муниципальной функции;

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

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), исполняющего (исполняющей) государственную функцию, а также его (ее) должностных лиц.

3.3. Раздел, регламентирующий общие положения, должен содержать подразделы, устанавливающие:

1) наименование муниципальной функции;

2) наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, органов (структурных подразделений, муниципальных учреждений), уполномоченных на исполнение муниципальной функции. Если в исполнении муниципальной функции участвуют иные органы местного самоуправления (муниципальные учреждения, то указываются все органы местного самоуправления (муниципальные учреждения); 
3) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием реквизитов нормативных правовых актов; 
4) описание результата исполнения муниципальной функции; 
При разработке административных регламентов исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля  в раздел, регламентирующий общие положения, включаются также следующие подразделы:

1) предмет муниципального контроля;

2) права и обязанности должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, при осуществлении муниципального контроля;

3) права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю. 
3.4. Раздел, регламентирующий требования к порядку исполнения муниципальной функции, должен содержать подразделы, устанавливающие:

1) порядок информирования об исполнении муниципальной функции.

Подраздел содержит информацию о местах размещения сведений информационно-справочного характера.

К сведениям информационно-справочного характера относятся:

а) адреса, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, в том числе адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, адреса электронной почты и графики работы администрации МО Сертолово, муниципальных учреждений, исполняющих муниципальную функцию, их структурных подразделений, уполномоченных на исполнение  муниципальной функции, способы получения информации об адресах и графиках работы администрации МО Сертолово, муниципальных учреждений, участвующих в исполнении муниципальной функции;

б) порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам исполнения и о ходе исполнения  муниципальной функции, в том числе с использованием муниципальных информационных систем;
 2) срок исполнения муниципальной функции:
Подраздел содержит сведения об общем сроке исполнения муниципальной функции;

3) перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции и(или) прекращения исполнения муниципальной функции в соответствии с действующим законодательством:
Подраздел содержит следующие сведения:

а) основания и допустимые сроки приостановления исполнения муниципальной функции в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством;

б) основания для прекращения исполнения муниципальной функции в соответствии с действующим законодательством;
3.5. Раздел, регламентирующий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при исполнении муниципальной функции, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках исполнения муниципальной функции. 
В начале раздела приводится исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в разделе. В отношении каждой административной процедуры указывается общий срок ее выполнения, складывающийся из сроков выполнения соответствующих административных действий.

Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

а) основания для начала административной процедуры;

б) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

в) сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение муниципальной функции, содержат указание на конкретные должности, эти должности указываются в тексте административного регламента функции;

г) критерии принятия решений, в случае если выполнение административной процедуры (административного действия) связано с принятием решений;

д) результат выполнения административной процедуры, а также (при наличии) способ его фиксации, в том числе в электронной форме, и порядок его передачи.

3.6. Раздел, регламентирующий формы контроля за исполнением административного регламента, должен содержать подразделы, устанавливающие:

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

2) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок, полноты и качества исполнения муниципальной функции;

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

3.7. Раздел, регламентирующий досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), исполняющего (исполняющей) муниципальную функцию, а также его (ее) должностных лиц, должен содержать подразделы, устанавливающие:

1) право заинтересованных лиц на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции;

2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

3) органы местного самоуправления МО Сертолово и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке;

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

5) права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы;

6) сроки рассмотрения жалобы;

7) исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается;

8) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

3.8. В качестве приложений к административному регламенту функции могут приводиться:

а) бланки и формы документов, которые составляются и заполняются в ходе исполнения муниципальной функции;

б) блок-схема исполнения муниципальной функции.

4. Требования к наименованию, структуре и содержанию административных регламентов исполнения муниципальной услуги
4.1. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент услуги) определяется разработчиком административного регламента услуги с учетом формулировок нормативного правового акта, которым установлено соответствующее полномочие или функция.
       4.2. Структура административного регламента должна содержать разделы, устанавливающие:

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; 

        4)  формы контроля за исполнением административного регламента;

        5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника  многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;
        6) особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее- многофункциональных центрах).

4.3. Раздел, регламентирующий общие положения, должен содержать подразделы, устанавливающие:

1) предмет регулирования административного регламента услуги (описание услуги);

2) категории заявителей и их представителей, имеющих право выступать от их имени;

3) порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел содержит информацию о местах размещения сведений информационно-справочного характера. К сведениям информационно-справочного характера относятся:

а) информация о месте нахождения и графике работы администрации МО Сертолово, предоставляющей муниципальную услугу, ее структурных подразделений, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы, администрации МО Сертолово, ее структурных подразделений,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

б) справочные телефоны структурных подразделений администрации МО Сертолово, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

в) адреса официального сайта администрации МО Сертолово, предоставляющей муниципальную услугу, адрес электронной почты;

г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием государственных информационных систем.
Сведения информационно-справочного характера не приводятся в тексте регламента и подлежат обязательному размещению на официальном сайте администрации МО Сертолово в сети Интернет, о чем указывается в тексте регламента.

        4.4. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» должен содержать подразделы, устанавливающие:

1) полное наименование муниципальной услуги, сокращенное наименование муниципальной услуги; 
        2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов (организаций), уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, а также способы обращения заявителя; 
        3) результат предоставления муниципальной услуги, а также способы получения результата;

        4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации МО Сертолово в сети Интернет. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, не приводится в тексте административного регламента. В данном подразделе административного регламента должно содержаться указание на соответствующее размещение перечня указанных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

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

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Разработчик административного регламента в данном подразделе указывает:

а) информацию о праве заявителя представить документы, указанные в настоящем подпункте, по собственной инициативе;
б) на запрет требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон №210-ФЗ);
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ;
- представления документов и информации, отсутствие и(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ.
8) исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством;

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

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

11) порядок, размер и основания  взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги (далее-платы). В данном подразделе указывается размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, или ссылка на положение нормативного правового акта, в котором установлен размер такой пошлины или платы;

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

13) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

14) требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Указанный подраздел  должен содержать следующие пункты:
- предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально
выделенных   для   этих   целей   помещениях   органа   местного   самоуправления Ленинградской области (далее - ОМСУ) или в МФЦ;
- наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов;
- помещения      размещаются      преимущественно      на      нижних, предпочтительнее   на   первых   этажах   здания,   с   предоставлением   доступа  в помещение инвалидам;
- вход   в   здание   (помещение)   и   выход   из   него   оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы;
- помещения   оборудованы   пандусами,   позволяющими   обеспечить
беспрепятственный     доступ     инвалидов,     санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов);
- при необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа
работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами;
- вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также
содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида;
- наличие  визуальной,  текстовой  и  мультимедийной информации  о
порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом
для  собаки  -  поводыря  и   устройств  для  передвижения   инвалида (костылей, ходунков). Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных    и    конструктивных    решений,    освещения,    пожарной безопасности,  инженерного  оборудования должны  соответствовать  требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации;
- помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей;
- места ожидания и места для информирования оборудуются стульями,
кресельными    секциями,    скамьями    и    столами    (стойками)    для    оформления документов   с   размещением   на   них   бланков   документов,   необходимых   для получения  муниципальной  услуги,   канцелярскими   принадлежностями,   а  также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений;
- места для  проведения  личного приема заявителей  оборудуются
столами,    стульями,    обеспечиваются    канцелярскими    принадлежностями    для написания письменных обращений. 
15) показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе показатели доступности общие, применимые в отношении всех заявителей, ( с учетом возможности либо невозможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре (в том числе в полном объеме), посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональных центрах, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос), специальные, применимые в отношении инвалидов. 
Указанный подраздел должен содержать следующие пункты:
а) показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей): 
- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
- режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;
- возможность    получения    полной    и    достоверной    информации о муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
- обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, а также получить результат;
- обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
б) показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
- наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;
- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.
в) показатели качества муниципальной услуги:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
- удовлетворенность    заявителя   профессионализмом   должностных   лиц ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
- осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами ОМСУ при получении муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.
16) информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
17) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
4.5. Если оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги (соответственно подпункты 8, 9, 10 пункта 3.4 настоящего Порядка) не имеется, разработчик административного регламента услуги прямо указывает на это в тексте административного регламента услуги.

4.6. Если нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, нормативными правовыми актами МО Сертолово не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги, в том числе платное исполнение отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги, в административном регламенте указывается, что предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

4.7. Раздел "Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги" должен содержать следующие сведения: 
1) перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги (далее в пункте 4.7 настоящего Порядка - сопутствующие услуги), и сведения о документах, выдаваемых в результате их оказания;

2) наименование организаций, оказывающих сопутствующие услуги, информация о местах их нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты либо способы получения такой информации;

3) адрес единого портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации, портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, а также адреса официальных сайтов организаций, оказывающих сопутствующие услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о сопутствующих услугах; 
4) порядок получения заявителями информации по вопросам оказания сопутствующих услуг, включая информацию о ходе оказания сопутствующих услуг, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области;

5) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания каждой из сопутствующих услуг, подлежащих представлению заявителем;

6) основания, размер и порядок взимания платы за оказание сопутствующих услуг, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

7) порядок размещения указанной в подпунктах 1 - 6 настоящего пункта информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо получение сопутствующих услуг, а также на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальном сайте администрации МО Сертолово, а также организаций, предоставляющих соответствующую муниципальную услугу, в сети Интернет.

4.8. В случае если для предоставления муниципальной услуги заявителю не требуется обращаться за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в разделе "Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги" административного регламента услуги указывается, что для предоставления муниципальной услуги получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

4.9. Раздел, регламентирующий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур – логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги. 
  В начале раздела приводится исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в разделе. В отношении каждой административной процедуры указывается общий срок ее выполнения, складывающийся из сроков выполнения соответствующих административных действий.

Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

1) основания для начала оказания административной процедуры;

2) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;
3) сведения о должностных лицах, уполномоченных на выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретные должности, эти должности указываются в тексте административного регламента услуги;

4) критерии принятия решений, в случае если выполнение административной процедуры (административного действия) связано с принятием решений;

5) результат выполнения административной процедуры, а также (при наличии) способ его фиксации, и порядок его передачи.

4.10. В разделе, касающемся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, отдельно указывается перечень административных процедур при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме.

Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, должен содержать в том числе:

а) порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, административных процедур в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона №210-ФЗ;

б) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах.


4.11. В разделе, касающемся особенностей выполнения административных процедур в многофункциональных центрах, также может содержаться описание административных процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса.

В соответствующем разделе описывается порядок выполнения многофункциональным центром следующих административных процедур (действий):

а) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
б) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.
4.12. Раздел, регламентирующий формы контроля за исполнением административного регламента, должен содержать подразделы. устанавливающие:
1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента услуги 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;
3) ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.13. Раздел, регламентирующий досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, должен содержать подразделы, устанавливающие: 
1) информацию для заявителя о его праве подать жалобу;
2) предмет жалобы;
3) информацию об органах местного самоуправления (органах исполнительной власти), организациях,  должностных лицах, которым может быть направлена жалоба;
4) порядок подачи и рассмотрения жалобы;

5) сроки рассмотрения жалобы;

6) результат рассмотрения жалобы;
7) порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;

8) порядок обжалования решения по жалобе;
9) право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

10) способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
4.14. В качестве приложений к административному регламенту услуги приводятся:

а) бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также формы документов, являющихся результатом предоставления услуги либо результатом промежуточного этапа предоставления услуги. 
5. Опубликование сведений информационно-справочного характера

5.1. Разработчик административного регламента опубликовывает сведения информационно-справочного характера в течение 10 рабочих дней со дня принятия административного регламента.

5.2. Сведения информационно-справочного характера размещаются  разработчиками административного регламента в установленном порядке на официальном сайте администрации МО Сертолово в сети Интернет.

5.3. Актуализация сведений информационно-справочного характера осуществляется  разработчиками административного регламента на постоянной основе.

5.4. На официальном сайте администрации МО Сертолово в сети Интернет указываются сведения о должностных лицах, ответственных за размещение и актуализацию сведений информационно-справочного характера.

5.5. Перечень сведений информационно-справочного характера, подлежащих опубликованию, содержится в подразделе «Порядок информирования об исполнении муниципальной функции» раздела «Требования к порядку исполнения муниципальной функции» и в подразделе «Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги» раздела, регламентирующего общие положения, настоящего Порядка. 
6.  Независимая экспертиза проектов административных регламентов

6.1. Независимой экспертизе проектов административных регламентов (далее - независимая экспертиза) подлежат все проекты административных регламентов, за исключением проектов административных регламентов, указанных в пункте 5.2 настоящего Порядка.

6.2. Не подлежат независимой экспертизе:

1) проекты административных регламентов, содержащих сведения, составляющие государственную и(или) иную охраняемую законом тайну;

2) проекты нормативных правовых актов, которыми в утвержденные административные регламенты вносятся изменения, касающиеся наименований органов государственной власти, органов местного самоуправления, государственных и (или) муниципальных  учреждений, иных юридических лиц, наименований их структурных подразделений, адресов, графиков работы, телефонов и иных контактных данных, устранения технических ошибок (описка, опечатка, грамматическая или арифметическая ошибка).
6.3. Предметом независимой экспертизы является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

6.4. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств.

Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, разработавшего проект административного регламента.

6.5. Проведение независимой экспертизы обеспечивается разработчиком проекта административного регламента.
6.6. Для проведения независимой экспертизы проект административного регламента размещается на официальном сайте администрации МО Сертолово. 
Разработчик проекта административного регламента направляет проект административного регламента для размещения на официальном сайте администрации МО Сертолово в порядке, установленном администрацией МО Сертолово.
6.7. Одновременно с размещением текста проекта административного регламента на официальном сайте размещается следующая информация:

1) срок проведения независимой экспертизы (дата начала и дата завершения проведения независимой экспертизы);

2) адрес электронной почты разработчика проекта административного регламента.

6.8. Срок проведения независимой экспертизы не может быть менее 15 дней со дня размещения проекта административного регламента на  официальном сайте. 

Информация о проекте административного регламента удаляется с официального сайта на следующий день после окончания проведения независимой экспертизы.

6.9. По результатам проведения независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется разработчику проекта административного регламента.

Заключение рекомендуется составлять по форме согласно Приложению №1 к настоящему Порядку. 
По каждому проекту административного регламента подготавливается отдельное заключение.

6.10. Разработчик проекта административного регламента обязан рассмотреть все поступившие ему заключения по результатам проведения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

6.11. Непоступление разработчику проекта административного регламента заключений по результатам проведения независимой экспертизы в отведенный для проведения независимой экспертизы срок не является препятствием для направления проекта административного регламента на экспертизу, предусмотренную главой 7 настоящего Порядка, и последующего утверждения административного регламента.

6.14. В результате рассмотрения поступивших заключений по результатам проведения независимой экспертизы разработчик проекта административного регламента дорабатывает проект административного регламента с учетом замечаний и предложений, изложенных в заключениях, либо оставляет проект административного регламента без изменений.

6.15. Разработчик проекта административного регламента подготавливает сводную таблицу замечаний и предложений, изложенных в заключениях по результатам проведения независимой экспертизы, по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Порядку. В сводной таблице указываются замечания и предложения, а также результаты их рассмотрения.

В случае если заключений по результатам проведения независимой экспертизы не поступало, разработчик проекта административного регламента указывает об этом в сводной таблице.

Сводная таблица подписывается руководителем разработчика проекта административного регламента.

6.16. Разработчик проекта административного регламента, до проведения независимой экспертизы не вправе направлять проект административного регламента на экспертизу, предусмотренную главой 7 настоящего Порядка.

7. Экспертиза проектов административных регламентов, проводимая уполномоченным экспертным органом

7.1. Экспертизе проектов административных регламентов, проводимой уполномоченным экспертным органом (далее - экспертиза), подлежат все проекты административных регламентов.

Не подлежат экспертизе проекты нормативных правовых актов, которыми в утвержденные административные регламенты вносятся изменения, касающиеся наименований органов государственной власти, органов местного самоуправления, государственных учреждений, иных юридических лиц, наименований их структурных подразделений, адресов, графиков работы, телефонов и иных контактных данных, устранения технических ошибок (описка, опечатка, грамматическая или арифметическая ошибка). 
7.2. Предметом экспертизы проектов административных регламентов муниципальных функций является анализ проекта административного регламента муниципальных  функции на предмет:

а) наличия у органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию, соответствующего полномочия (функции);

б) соответствия проекта административного регламента муниципальной функции федеральному законодательству и областному законодательству;

в) соблюдения при разработке проекта административного регламента муниципальной функции требований настоящего Порядка;

г) учета результатов независимой экспертизы в проекте административного регламента муниципальной функции;

д) соответствия проекта административного регламента муниципальной функции правилам юридической техники.

7.3. Предметом экспертизы административных регламентов муниципальных услуг является оценка соответствия проектов административных регламентов муниципальных услуг требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и принятыми в соответствии с указанным законом иными нормативными правовыми актами, в том числе настоящим Порядком, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов муниципальных услуг.

7.4. Уполномоченный экспертный орган по проведению экспертизы проектов административных регламентов (за исключением проектов административных регламентов в рамках осуществления отдельных государственных полномочий, переданных Ленинградской областью органам местного самоуправления МО Сертолово в соответствии с областными законами) определяется постановлением администрации МО Сертолово.
7.5. Для проведения экспертизы разработчик административного регламента муниципальной услуги направляет в уполномоченный экспертный орган проект административного регламента исполнения (предоставления) муниципальной функции (услуги), прошедший независимую экспертизу, а также сводную таблицу замечаний и предложений, изложенных в заключении по результатам проведения независимой экспертизы.
7.6. Срок проведения экспертизы составляет 15 рабочих дней со дня поступления в правовую службу документов, предусмотренных пунктом 7.5. настоящего Порядка.

7.7. По результатам проведения экспертизы составляется экспертное заключение по форме согласно Приложению №3 к настоящему Порядку, которое подписывается должностным лицом, составившим экспертное заключение и направляется разработчику проекта административного регламента.

7.8. По каждому проекту административного регламента готовится отдельное экспертное заключение.

7.9. Экспертное заключение содержит обязательные разделы «Общие сведения» и «Выводы по результатам проведенной экспертизы».

В разделе «Общие сведения» указываются:

а) наименование проекта административного регламента;

б) наименование  разработчика проекта административного регламента;

в) дата проведения экспертизы.

В разделе «Выводы по результатам проведенной экспертизы» указываются:

а) отсутствие или наличие замечаний и(или) предложений по проекту административного регламента. При наличии замечаний и(или) предложений раскрывается их содержание;

б) рекомендации по дальнейшей работе с проектом административного регламента (рекомендуется к доработке в соответствии с указанными замечаниями и(или) предложениями, рекомендуется к принятию, не рекомендуется к принятию).

7.10. В результате рассмотрения замечаний и(или) предложений, изложенных в экспертном заключении, разработчик проекта административного регламента, дорабатывает проект административного регламента с учетом замечаний и(или) предложений, изложенных в экспертном заключении, либо оставляет проект административного регламента без изменений.

7.11. Разработчик проекта административного регламента, подготавливает сводную таблицу замечаний и предложений, изложенных в экспертном заключении, по форме согласно Приложению №4 к настоящему Порядку. В сводной таблице указываются замечания и предложения, а также результаты их рассмотрения.

В случае если экспертное заключение не содержит замечаний и предложений, разработчик проекта административного регламента указывает это в сводной таблице.

Сводная таблица подписывается руководителем разработчика проекта административного регламента.

8. Порядок внесения изменений в административные регламенты 


и отмена административных регламентов

          8.1.Основаниями для внесения изменений в административный регламент являются:

         а) установление противоречий административного регламента нормативным правовым актам Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальным правовым актам МО Сертолово более высокой юридической силы, непосредственно регулирующим исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги;

         б) изменения структуры органа, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, а также изменения полномочий органа, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, если такие изменения требуют пересмотра административных процедур;
         в) поступление предложений от органа, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, по совершенствованию административного регламента, основанных на результатах анализа практики применения соответствующего административного регламента.

          8.2. С целью своевременного внесения изменений в административный регламент, орган, исполняющий муниципальную функцию или предоставляющий муниципальную услугу:

          а) проводит мониторинг федерального, областного законодательства и муниципальных правовых актов по вопросам, регулируемым административным регламентом;

         б) проводит анализ практики применения административного регламента, на основании которого готовит предложения по совершенствованию административного регламента;

         в) собирает предложения по совершенствованию административного регламента, поступающего от органа (организации), уполномоченной на исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги.

          8.3. При выявлении оснований для внесения изменений в административный регламент разработчик проекта административного регламента составляет доработанный проект административного регламента исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги в новой редакции или проект внесения изменений в административный регламент.

           8.4. Проект административного регламента в новой редакции рассматривается и утверждается в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком.

Требования, установленные настоящим Порядком, также выполняются при разработке и утверждении нормативных правовых актов, которыми вносятся изменения в утвержденные административные регламенты исполнения муниципальных функций или предоставления муниципальных услуг. 
   8.5. Основаниями для отмены административного регламента исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги являются:

   а) отмена норм, устанавливающих полномочия администрации МО Сертолово по исполнению муниципальной функции или предоставлению муниципальной услуги;

   б) отмена норм о наделении органов местного самоуправления МО Сертолово отдельными государственными полномочиями по исполнению муниципальной функции или  предоставлению муниципальной услуги.

Приложение №1 

к Порядку разработки и утверждения 

административных регламентов исполнения

муниципальных функций и предоставления 

муниципальных услуг администрацией 

муниципального образования  
Сертоловское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
ЗАКЛЮЧЕНИЕ

ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕДЕНИЯ НЕЗАВИСИМОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ

ПРОЕКТА АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

    1. Настоящее заключение составлено ________________________________________

__________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица)

по результатам проведения независимой экспертизы проекта  административного регламента________________________________________________________________
                                     (наименование проекта административного регламента)

    2. Проект административного регламента разработан __________________________
__________________________________________________________________________
                                     (наименование разработчика административного регламента)

    3. Дата проведения независимой экспертизы "___" __________ 20___ года

    4. Выводы по результатам проведенной независимой экспертизы:

    4.1. Оценка  возможного  положительного  эффекта  реализации  положений проекта административного регламента для граждан и организаций: _______________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
    4.2.  Оценка  возможных  негативных  последствий  реализации  положений

проекта административного регламента для граждан и организаций, предложения по устранению предпосылок для возникновения  негативных  последствий,  иные замечания и предложения: ___________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
    5. Контактные данные физического лица (юридического лица), проводившего независимую экспертизу

__________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, контактный телефон физического лица; почтовый адрес, контактный телефон юридического лица)

Приложение №2

к  Порядку разработки и утверждения 

административных регламентов исполнения

муниципальных функций и предоставления 

муниципальных услуг администрацией 

муниципального образования  
Сертоловское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
СВОДНАЯ ТАБЛИЦА ЗАМЕЧАНИЙ И ПРЕДЛОЖЕНИЙ,

ИЗЛОЖЕННЫХ В ЗАКЛЮЧЕНИЯХ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕДЕНИЯ

НЕЗАВИСИМОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ ПРОЕКТА АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

	 №
п/п
	Замечания и предложения       
      заинтересованных граждан      
    и организаций по результатам    
 проведения независимой экспертизы  
проекта административного регламента
	Результаты рассмотрения     
замечаний и предложений разработчиком проекта административного регламента
 и обоснование принятых решений

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель разработчика

проекта административного регламента      __________    __________________

                                                                            (подпись)     (фамилия, инициалы)

Приложение №3
к Порядку разработки и утверждения 

административных регламентов исполнения

муниципальных функций и предоставления 

муниципальных услуг администрацией 

муниципального образования  
Сертоловское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
ЭКСПЕРТНОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

НА ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

    1. Общие сведения

    1.1. Настоящее экспертное заключение дано на  проект  административного регламента ________________________________________________________________
(наименование проекта административного регламента)

    1.2. Проект административного регламента разработан _________________________

__________________________________________________________________________
(наименование разработчика административного регламента)

    1.3. Дата проведения экспертизы "___" __________ 20___ года.
    2. Выводы по результатам проведенной экспертизы:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    2.1.  Замечания   и(или)   предложения   по   результатам   проведенной экспертизы.

    Первый вариант

    По   результатам   проведенной   экспертизы    имеются    замечания    и  (или)
 предложения по проекту административного регламента _________________________
__________________________________________________________________________
(раскрывается содержание замечаний и(или) предложений по проекту  административного регламента)

    Второй вариант

    По результатам проведенной экспертизы замечания и(или)  предложения  по проекту административного регламента отсутствуют.

    2.2. По результатам   проведенной   экспертизы   проекта  административного регламента ________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
(рекомендуется к доработке в соответствии с указанными замечаниями и(или)   предложениями, рекомендуется к принятию, не рекомендуется к принятию - нужное указать)

Должность уполномоченного

на подписание заключения лица          _____________        ___________________

                                                                                                        (подпись)                           (фамилия, инициалы)

Приложение №4
к  Порядку разработки и утверждения 

административных регламентов исполнения

муниципальных функций и предоставления 

муниципальных услуг администрацией 

муниципального образования  
Сертоловское городское поселение
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
СВОДНАЯ ТАБЛИЦА ЗАМЕЧАНИЙ И ПРЕДЛОЖЕНИЙ,

ИЗЛОЖЕННЫХ В ЭКСПЕРТНОМ ЗАКЛЮЧЕНИИ

	 N 
п/п
	Замечания и предложения,    
    изложенные в экспертном     
           заключении
	Результаты рассмотрения замечаний  
    и предложений и обоснование     
          принятых решений

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель разработчика

проекта административного регламента     __________   ___________________
                                                                         (подпись)        (фамилия, инициалы)

