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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации Путинского сельского поселения

Верещагинского района Пермского края

09.08.2012                                                                                                             № 80

Об утверждении Порядка разработки 

и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных 

услуг в Путинском сельском поселении
                В целях  повышения эффективности расходования бюджетных средств, качества предоставления муниципальных услуг, открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг, руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1.Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных  услуг в Путинском сельском поселении.

        2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования путем помещения текста постановления и приложений к нему в подшивки, которые находятся в библиотеках с.Путино и пос. Бородулино, а также размещения на официальном интернет - сайте Верещагинского муниципального района Пермского края: http://www.veradm.ru.
       3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения – председатель 

Совета депутатов Путинского поселения                                      В.И.Овчинников     
                                                                                                             УТВЕРЖДЕН
                                                                                               постановлением администрации

                                                                                                       МО «Путинское сельское поселение»                                                                                                                                

                                                                                                                           от 09.08.2012       №  80                                           
ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ  РЕГЛАМЕНТОВ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

В ПУТИНСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ

1. Общие положения
     1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Путинском сельском поселении (далее - Порядок), устанавливает требования к разработке должностными лицами администрации Путинского сельского поселения, наделенными полномочиями по организации предоставления  муниципальных услуг (муниципальной услуги) в соответствии с требованиями действующего законодательства, административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты, административный регламент), и утверждению их администрацией Путинского сельского поселения.

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

- упорядочения административных процедур и действий, осуществляемых в процессе предоставления муниципальных услуг;

- устранения избыточных процедур и действий, осуществляемых в процессе оказания муниципальных услуг, если это не противоречит действующему законодательству;

- сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальных услуг, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «одного окна»;

-    сокращения срока исполнения предоставления муниципальных услуг;

-  указания об ответственности за несоблюдение либо ненадлежащее соблюдение требований административных регламентов.

     1.3. Для целей настоящего Порядка используются основные термины и определения:
административный регламент предоставления муниципальной  услуги - нормативный правовой акт администрации Путинского сельского поселения, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур и административных действий,  осуществляемых по запросу физического или юридического лица в пределах установленных нормативными правовыми актами полномочий,  в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ;

административная процедура - последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

заявители - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Путинского сельского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных 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;

срок оказания муниципальной услуги - время, необходимое для оказания муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством, от даты поступления запроса физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей в администрацию Путинского сельского поселения, до даты предоставления в полном объеме запрашиваемой муниципальной услуги (конечного документа либо иного результата);

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии с  полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2. Требования к разработке административного  регламента
     2.1. Формулировка муниципальной услуги в названии  административного   регламента  приводится из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края, муниципальных правовых актов Путинского сельского поселения,  регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
     2.2. Административный   регламент  включает в себя следующие разделы:

2.2.1. общие положения;
2.2.2. стандарт предоставления муниципальной услуги;
2.2.3. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к  порядку  их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

2.2.4. формы контроля за исполнением  административного   регламента;

2.2.5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.
     2.3. Раздел, устанавливающий общие положения, состоит из следующих подразделов:
2.3.1. цели  разработки   административного   регламента;

2.3.2. заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга;

2.3.3. порядок  информирования о муниципальной услуге;

2.3.4. порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги;

2.3.5. регистрация и хранение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.3.6. информация по предоставлению муниципальной услуги, размещаемая в местах предоставления муниципальной услуги.
     2.4. Раздел, устанавливающий стандарт предоставления муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов:

2.4.1. наименование муниципальной услуги;   

2.4.2. органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2.4.3. результат предоставления муниципальной услуги;

2.4.4. сроки предоставления муниципальной услуги;

2.4.5. нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги;

2.4.6. документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

2.4.7. перечень оснований для отказа в приеме и  рассмотрении документов;

2.4.8. перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.4.9. условия платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

2.4.10. требования к местам предоставления муниципальной услуги;

2.4.11. срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

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

2.4.13. показатели доступности и качества муниципальной услуги;

2.4.14. иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
     2.5. Раздел, устанавливающий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к  порядку  их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур, выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.
     2.6. Раздел, устанавливающий формы контроля за исполнением  административного   регламента, состоит из следующих подразделов:

- порядок осуществления текущего контроля за исполнением  административного   регламента;

- порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги;

- иные требования к осуществлению контроля за исполнением  административного   регламента.
     2.7. Раздел, устанавливающий досудебный (внесудебный)  порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, состоит из следующих подразделов:

2.7.1. право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;

2.7.2. предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;

2.7.3. основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;

2.7.4. порядок  рассмотрения обращений (жалобы);

2.7.5. требования к содержанию обращения (жалобы);

2.7.6. основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы);

2.7.7. право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы);

2.7.8. срок рассмотрения обращения (жалобы);

2.7.9. результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих;

2.7.10. порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде.

3. Общие требования к разработке административного регламента

     3.1. Административный регламент разрабатывается с учетом положений федерального и краевого законодательства, муниципальных правовых актов, устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений и иных требований к порядку предоставления муниципальных услуг, в том числе с учетом настоящего Порядка.
     3.2. Административный  регламент,  разработанный в соответствии с настоящим порядком, утверждается постановлением администрации Путинского сельского поселения.

     Допускается утверждение нескольких административных регламентов  одним постановлением администрации Путинского сельского поселения с выделением административных регламентов в виде отдельных приложений.

     Одновременно с утверждением административного регламента разработчик административного регламента вносит проект изменений в принятые ранее нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги, либо готовит проект акта об их отмене.
     3.3. В ходе разработки проектов административных регламентов разработчик административного регламента проводит публичное обсуждение проекта административного регламента с участием специалистов поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
     3.4. Разработчик административного регламента обеспечивает согласование административного регламента предоставления муниципальной услуги со специалистами поселения, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

     3.5. Согласование проекта административного регламента осуществляется на предмет:

- оценки социально-экономических последствий реализации положений административного регламента;

- устранения (преодоления) практики ненадлежащего предоставления муниципальной услуги;

- соответствия проекта административного регламента положениям Порядка;
- установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов по каждому действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги;

- полноты структуры и содержания административного регламента;

- оптимальности административных процедур, отсутствия избыточных административных действий;

- соответствия сроков административных процедур и административных действий общему сроку предоставления муниципальной услуги;

- соблюдения процедуры разработки административного регламента;

- четкости установления критериев или процедур выбора вариантов решений должностными лицами (в случае возможности различных вариантов решений);

- удобства мест предоставления муниципальной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов;

- возможности внедрения административного регламента.
     3.6. После согласования, проведенного в соответствии с п.п. 3.5. настоящего Порядка проект административного регламента подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте Верещагинского муниципального района (далее -официальный сайт) в целях обеспечения доступа любым заинтересованным лицам для ознакомления, внесения замечаний и предложений.
     3.7. Проект административного регламента подлежит независимой экспертизе. Порядок проведения экспертизы проекта административного регламента, представлен в разделе  4 настоящего Порядка.
     3.8. 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.
     3.9. 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, учреждениями, находящимися в ведении разработчика административного регламента.
     3.10. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте.
     3.11. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется разработчику административного регламента. Разработчик административного регламента обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.
     3.12. Непоступление заключения независимой экспертизы разработчику административного регламента  в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом.

4. Порядок проведения экспертизы административного регламента

     4.1. Административный регламент, разрабатываемый администрацией Путинского сельского поселения подлежит экспертизе.
     4.2. Уполномоченным органом, осуществляющем экспертизу проекта административного  регламента, (далее - уполномоченный орган), является рабочая группа, уполномоченной на проведение экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
     4.3. Целями проведения экспертизы является:
- оценка соответствия проекта административного регламента требованиям,
предъявляемым Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и настоящим Порядком;

- оценка учета результатов независимой экспертизы, замечаний и предложений заинтересованных физических и юридических лиц в проектах административных регламентов;

-  соответствие действующему законодательству.
     4.4. Проведение экспертизы осуществляется для решения следующих задач:

- обеспечение прав физических и юридических лиц на получение муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Путинского сельского поселения своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальных услуг;

- организация предоставления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах и порядке их предоставления;

- обеспечение соответствия деятельности специалистов администрации Путинского сельского поселения по предоставлению муниципальных услуг требованиям действующего законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов администрации Путинского сельского поселения;

- предоставление муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
     4.5. Для проведения экспертизы разработчик административного регламента, направляет в уполномоченный орган:

4.5.1. проект постановления об утверждении административного регламента (далее - проект постановления);

4.5.2. проект административного регламента;

4.5.3. пояснительную записку к проекту постановления, в которой указываются следующие сведения:

- о размещении проекта административного регламента на официальном сайте;

- о сроке, отведенном для проведения независимой экспертизы проекта административного регламента в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, и указанном при размещении проекта административного регламента на официальном сайте;

- о результатах независимой экспертизы;

- о решениях разработчика административного регламента, принятых по результатам независимой экспертизы;

4.5.4. заключение, составленное по результатам независимой экспертизы (при наличии);

4.5.5. справку об учете замечаний - при повторном и последующем поступлениях проекта административного регламента на экспертизу в уполномоченный орган.
     4.6. Уполномоченный орган отказывает в проведении экспертизы в следующих случаях:

4.6.1. несоблюдения разработчиком административного регламента, требований Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ по размещению проекта административного регламента на официальном сайте для проведения независимой экспертизы;

4.6.2. не истечения срока, отведенного для проведения независимой экспертизы проекта административного  регламента в соответствии с порядком, установленным действующим законодательством Российской Федерации;

4.6.3. несоблюдения требований пункта 4.5. настоящего Порядка.
     4.7. В случае отказа в проведении экспертизы, уполномоченный орган направляет разработчику административного регламента представленные документы с сопроводительным письмом, в котором указывает основания для отказа в проведении экспертизы в течение 10 рабочих дней со дня поступления соответствующих документов в уполномоченный орган.
     4.8. В процессе проведения экспертизы уполномоченный орган осуществляет:

- оценку соответствия проекта административного регламента требованиям, предъявляемым к административным регламентам Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами;

- оценку учёта результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов, проводимой в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.
     4.9. Срок проведения экспертизы уполномоченным органом составляет 10 рабочих дней со дня поступления проекта административного регламента в уполномоченный орган.
     4.10. Результатом экспертизы проекта административного регламента является заключение уполномоченного органа;

     4.11. Заключение должно содержать:

4.11.1. основные реквизиты документов, установленные правовыми актами администрации Путинского сельского поселения;

4.11.2. наименование заключения;

4.11.3. наименование проекта административного регламента и разработчика административного регламента;

4.11.4. выводы по результатам проведенной экспертизы, в которых указывается на отсутствие или наличие замечаний по проекту административного регламента. При наличии замечаний раскрывается их содержание;

4.11.5. выводы об учете органом, разработавшим проект административного регламента, результатов независимой экспертизы (в случае поступления заключения независимой экспертизы разработчику административного регламента);

4.11.6. рекомендации по дальнейшей работе с проектом административного регламента:

- рекомендуется к доработке в соответствии с замечаниями;

- рекомендуется к принятию без замечаний;

4.11.7. результаты антикоррупционной экспертизы.
     4.12. После получения заключения, разработчик административного регламента, в течение 3 рабочих дней вносит рекомендуемые изменения в проект административного регламента с учетом результатов экспертизы и готовит при наличии замечаний уполномоченного органа справку об учете замечаний.

     В справке об учете замечаний разработчик административного регламента указывает:

- наименование проекта административного регламента;

- дату подготовки справки об учете замечаний;

- кто является разработчиком административного регламента;

- сведения об учете замечаний уполномоченного органа.
     4.13. Сведения о заключениях уполномоченного органа по результатам проведенной экспертизы заносятся в Журнал регистрации проектов административных регламентов, поступивших на экспертизу в уполномоченный орган (приложение № 1).

5. Порядок утверждения и опубликования административного регламента
     5.1. Проект административного регламента в течение 5 рабочих дней с момента
получения положительного заключения по результатам проведения экспертизы уполномоченным органом, утверждается постановлением администрации Путинского сельского поселения.

     5.2. Утвержденный административный регламент подлежит размещению на официальном  сайте, а также в филиалах библиотек ММУК «Верещагинская центральная районная библиотека» с.Путино и п.Бородулино, электронной базе. 

6. Порядок внесения изменений в административный регламент, признания утратившим силу административного регламента
     6.1. Внесение изменений в административный регламент осуществляется в случае:

6.1.1. внесения изменений в действующее законодательство, изменения структуры администрации Путинского сельского поселения, устанавливающих иные основания выполнения, сроки и последовательность исполнения административных процедур и (или) принятия решений в процессе предоставления муниципальных услуг;

6.1.2. изменения действующего либо утверждения нового стандарта муниципальной услуги, в связи с чем возникает необходимость пересмотра административных процедур в административном регламенте;

6.1.3. необходимости совершенствования административных процедур в связи с выявленными в результате анализа практики применения административного регламента недостатками.
     6.2. Основаниями для признания административного регламента утратившим силу являются:

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

6.2.2. отмена норм, закрепляющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги за органом местного самоуправления.

7. Порядок проведения мониторинга и анализ практики применения административного  регламента

     7.1. Проведение мониторинга и анализ практики применения административного регламента осуществляется должностными лицами администрации Путинского сельского поселения, применяющими административный регламент с целью установления:

7.1.1. соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом определяется оценка получателем муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации Путинского сельского поселения, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (срок предоставления, условия ожидания приема, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

7.1.2. обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

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

7.1.4. ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

7.1.5. необходимости внесения изменений в административный регламент.
     7.2. Результаты мониторинга и анализ практики применения административного регламента, а также предложения по улучшению предоставления муниципальной услуги направляются главе сельского поселения – председателю Совета депутатов Путинского поселения.
     7.3. Результаты мониторинга и анализ практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте.

