
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«СРЕДНЕАРГУНСКОЕ» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«06» сентября 2012 года








№ 44
с.Среднеаргунск

Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг
Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением «О реестре муниципальных услуг», утвержденным Постановлением Администрации сельского поселения  «Среднеаргунское» от  05 сентября 2012 года № 43, Уставом сельского поселения «Среднеаргунское», Администрация сельского поселения «Среднеаргунское» постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2. Настоящее Постановление опубликовать (обнародовать) в установленных местах и на официальном сайте администрации сельского поселения «Среднеаргунское» в сети «Интернет»: www.sred.adminkr.ru.
 Глава сельского поселения





Н.Д. Рженева
	
	
	Приложение к постановлению Администрации сельского поселения «Среднеаргунское»  от «06» сентября  2012 года № 44


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 порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией сельского поселения «Среднеаргунское» и подведомственных ей учреждения и организациях, в которых размещено муниципальное задание (заказ).
1.2. В настоящем порядке используются следующие основные понятия:

1.2.1. Реестр муниципальных услуг (далее по тексту – Реестр) – перечень государственных и муниципальных услуг, предоставляемых исполнителями физическим и (или) юридическим лицам, содержащий регулярно обновляемые сведения о государственных и муниципальных услугах.
1.2.2. 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 Администрацию сельского поселения «Среднеаргунское», либо в организации, осуществляющие, в случаях установленных нормативными правовыми актами сельского поселения «Среднеаргунское», с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.2.3. Административный регламент (далее - регламент) – муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2.4. Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления сельского поселения «Среднеаргунское» (далее - 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 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом сельского поселения «Среднеаргунское»;

1.2. Порядок разработки регламента.

1.3. Разработку проекта регламента осуществляет ведущий специалист Администрации сельского поселения «Среднеаргунское» или подведомственное муниципальное учреждение, предоставляющее услугу (далее - исполнители).
1.4. Проект регламента подлежит независимой экспертизе и антикоррупционной экспертизе, проводимой Краснокаменской межрайонной прокуратурой на основании соглашения с Администрацией сельского поселения «Среднеаргунское».
1.5. Главный специалист Администрации сельского поселения «Среднеаргунское» для организации и проведения независимой экспертизы проекта регламента размещает проект регламента на сайте Администрации сельского поселения «Среднеаргунское»: www.sred.adminkr.ru Основанием для размещения проекта регламента на сайте Администрации сельского поселения «Среднеаргунское» (далее - сайт) является Распоряжение Администрации сельского поселения «Среднеаргунское» (далее - Распоряжение).

1.6. Распоряжение должно содержать следующие сведения и приложения:

1.6.1.  Срок проведения независимой экспертизы. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта регламента в сети Интернет на сайте.
1.6.2. Порядок направления заключений независимой экспертизы. Заключения независимой экспертизы направляются в письменной форме или в форме электронного документа в адрес Администрации сельского поселения «Среднеаргунское» с указанием разработчика проекта регламента.
1.6.3. Проект регламента.

1.7. Распоряжение и проект регламента главный специалист в течение трех рабочих дней опубликовывает на сайте. Со дня размещения в сети Интернет на сайте проект регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления.

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

1.9. 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 регламента, а также организациями, находящимися в ведении Администрации сельского поселения « Среднеаргунское».
1.8.  По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в адрес Администрации сельского поселения «Среднеаргунское». Исполнитель в течение 10 рабочих дней со дня окончания срока независимой экспертизы, рассматривает все поступившие заключения независимой экспертизы и принимает решение по результатам каждой такой экспертизы. Решения исполнителя, принятые по результатам рассмотрения заключений независимой экспертизы, оформляются таблицей поправок и пояснительной запиской.
1.9. Непоступление заключения независимой экспертизы в адрес Администрации сельского поселения «Среднеаргунское», в срок, установленный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, проводимой Краснокаменской межрайонной прокуратурой.
1.10. Проект регламента, прошедший независимую экспертизу, предоставляется исполнителем в  Краснокаменскую межрайонную прокуратуру.

1.11.  В Краснокаменскую межрайонную прокуратуру предоставляются следующие документы:

- проект регламента, доработанный с учетом заключений независимой экспертизы;

 - проект регламента, размещенный на сайте для проведения независимой экспертизы;

- заключения независимой экспертизы, при их наличии;
- решения Администрации сельского поселения «Среднеаргунское», принятые по результатам рассмотрения заключений независимой экспертизы;

- проект правового акта об утверждении регламентов. 
2.12. Предметом экспертизы проекта регламента, проводимой 
Краснокаменской межрайонной прокуратурой, является оценка соответствия проекта регламента требованиям, предъявляемым к нему действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами сельского поселения «Среднеаргунское», а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проекте регламента. Срок экспертизы проекта регламента составляет 10 рабочих дней.
2.13. Проект регламента, прошедший экспертизу, проводимую  
Краснокаменской межрайонной прокуратурой, направляется в Администрацию сельского поселения «Среднеаргунское», разработавшее проект регламента для утверждения. К проекту регламента прилагаются следующие документы:

- проект регламента, доработанный с учетом заключений независимой экспертизы и экспертизу;

- проект регламента, размещенный на сайте для проведения независимой экспертизы;

- заключения независимой экспертизы, при их наличии;

- решение Администрации сельского поселения «Среднеаргунское»,  принятое по результатам рассмотрения заключений независимой экспертизы;

- проект правового акта об утверждении регламента;

- экспертное заключение Краснокаменской межрайонной прокуратуры.
2.14. Администрация сельского поселения «Среднеаргунское»» обеспечивает хранение документов, указанных в пп.2.12. настоящего Порядка в соответствии с нормами делопроизводства и архивного дела до замены новыми регламентами или истечению надобности.
2.15. Проект регламента, прошедший независимую экспертизу, экспертизу, проводимую Краснокаменской межрайонной прокуратурой, утверждается Постановлением Администрации сельского поселения «Среднеаргунское». Утвержденный регламент опубликовывается (обнародуется) в порядке, установленном Уставом сельского поселения «Среднеаргунское».
2.16. В течение пяти рабочих дней со дня утверждения регламента, исполнитель предоставляет в Администрацию сельского поселения «Среднеаргунское» информацию о внесении сведений о муниципальной услуге в Реестр или внесении изменений в сведения  о муниципальной услуге, внесенной в Реестр, в порядке, установленном Положением о реестре муниципальных услуг. К информации о внесении муниципальной услуги в Реестр или внесении изменений в сведения  о муниципальной услуге, внесенной в Реестр, прилагается копия регламента.
3. Требования к структуре регламента.
3.1. Структура регламента должна содержать следующие разделы:

3.1.1. Общие положения.

3.1.2. Стандарт предоставления услуги.
3.1.3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме.

3.1.4. Формы контроля исполнения регламента.

3.1.5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения « Среднеаргунское», подведомственных ей учреждения и организациях, в которых размещено муниципальное задание (заказ), а так же должностных лиц, муниципальных служащих.
3.2. Раздел «Общие положения» содержит следующие сведения:

3.2.1. Наименование услуги, указанное в тексте нормативного правового акта, устанавливающего полномочия по исполнению услуги. В случае если в нормативном правовом акте не указано наименование услуги, наименование формируется исходя из сведений о получателях услуги, содержания процесса предоставления услуги или результата её предоставления.
3.2.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов.

3.2.3. Описание результатов оказания услуги, а также указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги.
3.2.4. Иные сведения, разъясняющие содержания регламента.
3.3. Раздел «Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги» содержит следующие сведения:
3.3.1. Наименование услуги, указанное в тексте нормативного правового акта, устанавливающего полномочия по исполнению услуги. В случае если в нормативном правовом акте не указано наименование услуги, наименование формируется исходя из сведений о получателях услуги, содержания процесса предоставления услуги или результата её предоставления.

3.3.2. Наименование органа, учреждения или организации, непосредственно предоставляющей услугу с указанием структурного подразделения, ответственного за предоставление услуги. Если в предоставлении услуги участвуют также иные структурные подразделения и организации, то указываются все участвующие в предоставлении услуги организации, без обращения в которые заявители не могут получить услугу, либо обращение в которые необходимо для предоставления услуги.
3.3.3. Результат предоставления услуги.
3.3.4. Срок предоставления услуги.
3.3.5. Правовые основания для предоставления услуги.
3.3.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, нормативными правовыми актами сельского поселения « Среднеаргунское» для предоставления услуги.
3.3.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.
3.3.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.
3.3.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами сельского поселения « Среднеаргунское».
3.3.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги.
3.3.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.
3.3.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги.
3.3.14. Показатели доступности и качества услуг.
3.3.15. Описание заявителей, а также 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 с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при исполнении предоставления услуги.
3.3.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления услуг в электронной форме.

3.4. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме». 
3.5. Раздел «Формы контроля исполнения регламента» содержит следующую информацию:

3.5.1. Порядок осуществления контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

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

3.5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

3.5.4. Ответственность должностных лиц, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги;

3.5.5. Перечень вышестоящих органов и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

3.5.6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

3.5.7. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.
3.5.8. Сроки рассмотрения жалобы;

3.5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
3.6.  В приложениях к регламенту приводятся блок-схема предоставления услуги, бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых в связи с получением услуги, либо ссылки на правовые акты, которыми утверждены формы данных документов. При разработке блок-схемы отдельно выделяются  административные действия и административные процедуры, исполнение которых возможно в электронном виде.
4. Внесение изменений и дополнений в регламент осуществляется в порядке, установленном п.2. настоящего Положения.
________________________________________________________

