                                                                                       [image: image1.jpg]



2

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	

	06.07.2026
	№
	809

	г.  Новоалтайск

	

	Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, а также проведения экспертизы их проектов

	
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                   п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, а также проведения экспертизы их проектов (прилагается).
2. Настоящее постановление разместить на официальном интернет-сайте (www.perv-alt.ru) и  информационном стенде  администрации Первомайского района.
3. Постановление администрации Первомайского района от 30.04.2020                        № 459 «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» считать утратившим силу.

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации района по экономике, земельно-имущественным отношениям, труду и сельскому хозяйству Маршалкина Р.В.
Глава района                                                                                       М.Н. Сабына
Есипенко Ю.С.
2 31 39
УТВЕРЖДЕН                                                                постановлением администрации Первомайского района

от 06.07.2026  № 809
ПОРЯДОК

разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг, а также проведения экспертизы их проектов 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов органами администрации Первомайского района Алтайского края по предоставлению муниципальных услуг, а также проведению экспертизы их проектов.

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги - нормативный правовой акт органа администрации Первомайского района Алтайского края, устанавливающий стандарт оказания настоящей услуги, а также сроки, последовательность административных процедур и административных действий органа администрации Первомайского района Алтайского края, осуществляемых по запросу физического или юридического лица в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий.

1.3.  Административные регламенты предоставления муниципальной услуги также устанавливают порядок межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги. 
2. Разработка административных регламентов

предоставления муниципальных услуг 

2.1. Административные регламенты предоставления муниципальных услуг (далее – «административный регламент») разрабатываются органами администрации Первомайского района Алтайского края, в компетенцию которых входят оказание (исполнение) муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Алтайского края и Первомайского района.

2.2. При разработке административных регламентов орган администрации Первомайского района  Алтайского края предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актам Алтайского края и Первомайского района;

в) сокращение срока предоставления муниципальных услуг, а также исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках их оказания (исполнения). Орган администрации Первомайского района  Алтайского края, осуществляющий подготовку административного регламента, может установить в нем сокращенные сроки предоставления муниципальных услуг, а также исполнения административных процедур в рамках их предоставления (исполнения) по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации;

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

Кроме того, при разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами администрации Первомайского района  Алтайского края, предусматривает:

а) сокращение количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного сообщения идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – «многофункциональный центр») и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

б) 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.
2.3. В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги (при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов), то проект административного регламента представляется в установленном порядке, с приложением проектов указанных актов.
3. Требования к административным регламентам

предоставления муниципальных услуг

3.1. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги определяется органом администрации Первомайского района Алтайского края, ответственным за его утверждение, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.

3.2. Структура административного регламента должна содержать разделы, устанавливающие:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

в) 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;

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным центром в установленном законодательством порядке, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

3.3. Раздел, касающийся общих положений, включает:

1) предмет административного регламента;

2) описание заявителей (круг заявителей), физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии при предоставлении муниципальной услуги с соответствующими органами администрации Первомайского района и иными организациями;
3) требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Стандарт предоставления муниципальной услуги содержит следующие подразделы:

1)
наименование муниципальной услуги;

2)
наименование органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

3)
нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

4)
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5)
исчерпывающий перечень документов, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

а) 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;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Уполномоченного органа, 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 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

6)
Информация о межведомственном информационном взаимодействии в рамках оказания услуги.

При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, выступают сведения, содержащиеся в едином федеральном информационном регистре – единый регистр населения (далее – ЕРН), содержащем сведения о населении Российской Федерации, оператором которого выступает Федеральная налоговая служба;
7)
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

9)
размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

10)
срок предоставления муниципальной услуги;

11)
максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг;

12)
срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

13)
требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

14)
показатели доступности и качества муниципальной услуги;

15)
иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

3.5. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, в том числе услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.
Раздел должен содержать подразделы:

1)
исчерпывающий перечень административных процедур;

2)
прием и регистрация заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3)
проверка документов необходимых  для предоставления муниципальной услуги на наличие и соответствие требованиям, проведение экспертизы экономической обоснованности бизнес-плана;

4) формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на межведомственные запросы;

5) возврат заявления о предоставлении муниципальной услуги,

не подлежащего дальнейшему рассмотрению;

6) приостановление предоставления муниципальной услуги;

7) отказ в предоставлении муниципальной услуги;

8) принятие решения об оказании муниципальной услуги;

9) подготовка и выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры;

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

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

4) критерии принятия решений;

5) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры;

6) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения настоящей процедуры, в том числе в электронных системах.
3.8. Раздел, касающийся форм контроля за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя следующие подразделы:
1) 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, а также принятие ими решений. Подраздел включает в себя порядок и условия проведения плановых и внеплановых проверок;

2) ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги;

3) требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

3.9. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным центром в установленном законодательством порядке, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, указываются:

1) информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

3) исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по существу;

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

5) информация о праве заинтересованных лиц на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

6) органы администрации Первомайского района Алтайского края и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

7) сроки рассмотрения жалобы;

8) возможный результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
4. Порядок согласования, экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

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 юридический отдел администрации Первомайского района.
4.3. Антикоррупционная экспертиза проекта административного регламента осуществляется прокуратурой Первомайского района. 

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 администрации Первомайского района для проведения независимой экспертизы проекта административного регламента, в районной газете «Первомайский вестник».

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, на официальном интернет-сайте администрации Первомайского района не может быть менее пятнадцати дней со дня его размещения.
Предметом независимой экспертизы проектов административных регламентов (далее – «независимая экспертиза») является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений данных проектов для граждан и организаций.
Независимая экспертиза проектов административных регламентов 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, являющегося разработчиком.
С даты размещения на официальном интернет-сайте проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления. 

По положительным результатам заключений экспертиз разработчик проводит процедуру согласования проекта административного регламента.  
4.6. Административные регламенты предоставления муниципальных услуг предоставляемых органами  администрации Первомайского района утверждаются постановлением администрации Первомайского района Алтайского края и районной газете «Первомайский вестник».

4.7. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, направляет утвержденный регламент в отдел по социально-экономическому развитию, труду и поддержке предпринимательства администрации района, для внесения в Реестр предоставляемых администрацией и органами  администрации Первомайского района сведений о муниципальной услуге.

4.8. Утвержденные административные регламенты подлежат размещению в сети Интернет,  на официальном интернет-сайте администрации Первомайского района  и (при наличии) на официальных сайтах органов администрации Первомайского района и подведомственных им учреждений.

5. Порядок внесения изменений в действующие

административные регламенты

5.1. Постановления о внесении изменений в действующие административные регламенты разрабатываются уполномоченными органами администрации и направляются в юридический отдел администрации района для проведения правовой экспертизы.

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

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