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АДМИНИСТРАЦИЯ ФЕДОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КУЕДИНСКОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	25.06.2012 
	
	№
	43 - па

	

	Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

	


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Федоровское сельское поселение», в целях повышения эффективности и качества деятельности администрации Федоровского сельского поселения Куединского района Пермского края по обеспечению реализации прав и законных интересов граждан и юридических лиц 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

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

2. Для проведения экспертизы административных регламентов муниципальных услуг создать уполномоченный орган – экспертный Совет в составе:

	Дмитриев Н.П.
	- глава Федоровского сельского поселения, председатель

	Аксёнова Г.М.
	 - специалист по имуществу и землеустройству  администрации Федоровского сельского поселения, заместитель председателя

	Алексеева Т.С.
	 - заместитель главы администрации Федоровского сельского поселения, секретарь

	Ермышкина В.Ф.
	 - главный специалист, финансист администрации Федоровского сельского поселения


3. Назначить Алексееву Т.С., заместителя главы администрации поселения ответственной за методическое сопровождение проведения независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

4. Назначить ответственными за организационно-методическое сопровождение разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг по курируемым направлениям:

Алексееву Т.С. – заместителя главы администрации Федоровского сельского поселения;

Аксёнову Г.М. – специалиста по имуществу и землеустройству администрации Федоровского сельского поселения;

Ермышкину В.Ф. – главный специалист, финансиста администрации Федоровского сельского поселения.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

	


Глава поселения                                                                                           Н.П. Дмитриев

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации
Федоровского сельского поселения

от 25.06.2012г. № 43-па
ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Порядок) устанавливает общие требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административных регламентов) администрацией Федоровского сельского поселения Куединского района Пермского края, имеющими полномочия по предоставлению муниципальных услуг.

1.2. Действие настоящего Порядка распространяется на деятельность муниципальных учреждений и иных организаций, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета, при предоставлении ими муниципальных услуг.

1.3. Административный регламент разрабатывается в целях регламентации деятельности  по реализации функций администрации  поселения и ее отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которые осуществляются по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Федоровское сельское поселение».

1.4. Административные регламенты разрабатываются в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, иными нормативными актами федеральных органов, законами и иными нормативными правовыми актами Пермского края, Уставом муниципального образования «Федоровское сельское поселение», решениями Совета депутатов поселения, постановлениями главы поселения, постановлениями и распоряжениями администрации поселения, а также настоящим Порядком. 

1.5. Административный регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.6. Основными целями разработки административных регламентов являются оптимизация и повышение качества предоставления муниципальных услуг, которые достигаются путем:

- упорядочения процедур и действий, осуществляемых в процессе предоставления муниципальной услуги;

- устранения избыточных процедур и действий, осуществляемых в процессе оказания муниципальной услуги, если это не противоречит законодательству;

- сокращения количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- использования информационно-коммуникационных технологий;

- снижения количества взаимодействий заявителей с органами местного самоуправления и организациями, предоставляющими услуги;

- сокращения срока исполнения предоставления муниципальной услуги;

- указания об ответственности органов местного самоуправления, предоставляющих услуги, за соблюдение ими требований административных регламентов;

- предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

1.7.  Разработку проектов Административных регламентов предоставления муниципальных услуг  осуществляют:

-специалисты  администрации Федоровского сельского поселения, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги;

-специалисты администрации Федоровского сельского поселения, осуществляющие нормативно-правовое регулирование  в отношении услуги, предоставляемой лицами, указанными в п. 1.2. настоящего Порядка.

2. Требования к административным регламентам

2.1. Наименование административного регламента определяется разработчиком с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.

2.2. Административный регламент должен содержать:

2.2.1. Раздел «Общие положения предоставления муниципальной услуги», состоящий из подразделов, предусматривающих:

2.2.1.1. наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги;

2.2.1.2. описание заявителей - физических и(или) юридических лиц (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченных представителей, обратившихся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

2.2.1.3. требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

информацию о наименовании, месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтах в сети Интернет органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. В случае большого объема такой информации она приводится в приложении к административному регламенту;

 порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной информационной системы «Единый портал муниципальных и муниципальных услуг (функций)».

2.2.2. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги», состоящий из подразделов, предусматривающих:

2.2.2.1. наименование муниципальной услуги;

2.2.2.2. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2.2.2.3. результат предоставления муниципальной услуги;

2.2.2.4. срок предоставления муниципальной услуги;

2.2.2.5. правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

2.2.2.6. исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. Предусмотренные действующим законодательством бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда законодательством прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов;

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

2.2.2.8. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.2.2.9. размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных законодательством;

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

2.2.2.11. срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

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

2.2.2.13. показатели доступности и качества муниципальных услуг;

2.2.2.14. иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.2.3. Раздел «Административные процедуры предоставления муниципальной  услуги», предусматривающий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

2.2.3.1. Раздел состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур, - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления услуги.

2.2.3.2. Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

2.2.3.2.1. юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

2.2.3.2.2. сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия;

2.2.3.2.3. содержание работ в рамках административного действия;

2.2.3.2.4. продолжительность и(или) максимальный срок выполнения административного действия;

2.2.3.2.5. критерии принятия решений;

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

2.2.3.3. Оформление данного раздела рекомендуется осуществлять в виде блок-схемы административных процедур, которая будет являться приложением к административному регламенту.

2.2.4. Раздел «Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги», состоящий из подразделов, предусматривающих:

2.2.4.1. порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами;

2.2.4.2. порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги;

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

2.2.4.4. положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

2.2.5. Раздел «Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих», состоящий  из подразделов, предусматривающих:

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

2.2.5.2. предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

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

2.2.5.4. права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

2.2.5.5. сроки рассмотрения жалобы;

2.2.5.6. порядок информирования заявителей о принятом решении по жалобе.

2.2.5.7. информацию для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3. Приложениями к административному регламенту могут являться формы:

2.3.1. заявлений на предоставление муниципальной услуги,

2.3.2. решений, принимаемых органом, оказывающим муниципальные услуги, в процессе их предоставления.

3. Организация разработки и согласования 

административных регламентов

3.1. Разработку проектов административных регламентов осуществляют:

- специалисты администрации Федоровского сельского поселения, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги (далее - разработчики административных регламентов);

- специалисты администрации Федоровского сельского поселения, осуществляющие нормативно-правовое регулирование  в отношении услуги, предоставляемой  муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета, при предоставлении ими муниципальных услуг (далее – разработчики административных регламентов).

3.2. Проект административного регламента подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

3.3. С момента размещения на официальном сайте проект административного регламента должен быть доступен любым заинтересованным лицам для ознакомления, проведения независимой экспертизы и внесения замечаний и предложений к проекту административного регламента заинтересованных физических и юридических лиц.

3.6. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления.

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

3.8. Одновременно с проектом административного регламента разработчиком на официальном сайте размещается следующая информация:

3.8.1. почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым должны быть направлены замечания и предложения к проекту административного регламента заинтересованных физических и юридических лиц, а также заключения независимой экспертизы проекта административного регламента;

3.8.2. срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, приема заключений независимой экспертизы, замечаний и предложений к проекту административного регламента заинтересованных физических и юридических лиц. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет на соответствующем официальном сайте;

3.8.3. должностное лицо, ответственное за регистрацию заключений независимой экспертизы, замечаний и предложений к проекту административного регламента заинтересованных физических и юридических лиц, с указанием контактного телефона и адреса электронной почты.

3.9. 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, являющегося разработчиком административного регламента.

3.9. Заключения независимой экспертизы, замечания и предложения к проекту административного регламента заинтересованных физических и юридических лиц подлежат регистрации и обязательному рассмотрению в ходе доработки проекта административного регламента.

3.10. По результатам рассмотрения представленных заключений, замечаний и предложений разработчик административного регламента готовит информацию об учете поступивших заключений независимой экспертизы для последующего представления в уполномоченный орган для проведения экспертизы проектов административных регламентов, в срок не позднее 10 рабочих дней с момента завершения срока, отведенного для проведения независимой экспертизы.

3.11. Не поступление заключения независимой экспертизы в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

3.12. Разработчик административного регламента предоставляет в уполномоченный орган проект административного регламента. К проекту прилагаются:

3.12.1. пояснительная записка к проекту административного регламента, содержащая:

3.12.1.1. анализ практики предоставления муниципальной услуги;

3.12.1.2. информацию об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги в случае принятия административного регламента;

3.12.1.3. информацию о соответствии проекта административного регламента действующему законодательству;

3.12.1.4. информацию об учете поступивших заключений независимой экспертизы (с приложением копий заключений независимой экспертизы), замечаний и предложений к проекту административного регламента заинтересованных физических и юридических лиц, а также обоснование причин их принятия или отклонения. Если заключений независимой экспертизы, замечаний и предложений к проекту административного регламента заинтересованных физических и юридических лиц не поступало, данная информация не представляется, о чем делается отметка в пояснительной записке.

3.13. Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой уполномоченным органом, является:

3.13.1. оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и настоящим Порядком, а также оценка учета результатов независимой экспертизы, замечаний и предложений заинтересованных физических и юридических лиц в проектах административных регламентов;

3.13.2. соответствие действующему законодательству;

3.13.3. унификация и универсализация порядка предоставления муниципальной услуги;

3.13.4. устранение избыточных административных процедур и(или) административных действий при предоставлении муниципальной услуги, а также их упрощение;

3.13.5. сокращение сроков выполнения административных процедур и(или) административных действий должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

3.13.6. устранение необоснованных действий со стороны должностного лица, участвующего в процессе предоставления муниципальной услуги;

3.13.7. прозрачность всех административных процедур и(или) административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.14. Срок проведения экспертизы не должен превышать 20 рабочих дней с момента получения проекта административного регламента с приложением документов, указанных в пунктах 3.12.1.2 – 3.12.1.4 настоящего Порядка.

3.15. По результатам экспертизы выносится одно из следующих решений:

- направить проект административный регламент  на доработку (с приложением письменных замечаний и предложений);

- согласовать проект административного регламента.

3.16. После устранения замечаний и предложений уполномоченного органа разработчик направляет проект административного регламента на повторную экспертизу, которая должна быть проведена в течение 10 рабочих дней с момента поступления проекта регламента.

4. Порядок утверждения административного регламента

4.1. Проект административного регламента в течение 5 рабочих дней с момента получения положительного заключения по результатам проведения экспертизы уполномоченным органом утверждается нормативным правовым актом администрации Федоровского сельского поселения.

4.2. Утвержденный административный регламент и нормативный правовой акт об его утверждении должны быть опубликованы в сети Интернет на официальном сайте Федоровского сельского поселения.
4.3. Текст административного регламента также подлежит размещению в местах предоставления муниципальной услуги.

5. Внесение изменений в административные регламенты 

предоставления муниципальных услуг

5.1. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется разработчиком административного регламента в следующих случаях:

5.1.1. изменения законодательства Российской Федерации, регулирующего предоставление муниципальных услуг;

5.1.2. изменение административных процедур и(или) административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

5.1.3. изменение сведений информативного характера, указанных в Административном регламенте:

- адресов размещения органов местного самоуправления, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу;

- адресов сайтов в сети Интернет, адресов электронной почты;

- изменение прочих сведений, не носящих характера нормативных требований;

5.1.4. по результатам анализа практики применения административных регламентов при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. С целью своевременного выявления оснований для внесения изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги ответственный за разработку выполняет:

5.2.1. мониторинг изменений законодательства с целью выявления вступивших в силу правовых норм, с которыми административный регламент вступает в противоречие;

5.2.2. проверку актуальности сведений информативного характера, включенных в административный регламент;

5.2.3. сбор и анализ предложений от муниципальных служащих, получателей услуги и прочих заинтересованных лиц по усовершенствованию качества предоставления услуг;

5.3 внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

6. Признание административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг утратившими силу

6.1. Основаниями для признания административного регламента предоставления муниципальной услуги утратившими силу являются:

6.1.1. нормативный правовой акт об изменении полномочий по предоставлению муниципальной услуги;

6.1.2. отмена норм, закрепляющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги за органами местного самоуправления.

6.2. Признание административного регламента утратившими силу без их замены на новый допускается только в случае, если прекращается оказание соответствующей муниципальной услуги.

