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Муниципальное образование

«ЗАНЕВСКОЕ   СЕЛЬСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 22.10.2012 г.                                                                                                    № 338
 дер. Заневка

Об утверждении  «Порядка разработки и
утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг
Администрацией Муниципального образования 
«Заневское сельское поселение»
Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области 
и подведомственными учреждениями   
     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 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить прилагаемый «Порядок разработки и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных  услуг Администрацией МО «Заневское сельское поселение» и подведомственными учреждениями».
     2. Администрации МО «Заневское сельское поселение»  и подведомственным учреждениям учитывать требования данного Порядка при разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг. 

     3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента подписания.

     4. Контроль над исполнением настоящего Постановления возложить на Заместителя Главы Администрации по общим и социальным вопросам Карвелиса М. А.
Глава Администрации
                       А. В. Гердий
Порядок 

разработки и утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг
Администрацией Муниципального образования 
«Заневское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района

Ленинградской области
и подведомственными учреждениями
1. Общие положения
1.1. Настоящий «Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Муниципального «Заневское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области и подведомственными учреждениями (далее - Порядок), устанавливает требования к разработке и утверждению Администрацией Муниципального образования «Заневское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация) и подведомственными административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты, административный регламент).

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

- 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 счёт реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальных услуг без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-    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, 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 года № 210-ФЗ;

административная процедура - последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

заявители - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

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, до даты предоставления в полном объёме 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.Разработку административного регламента осуществляет структурное подразделение, или подведомственное учреждение, предоставляющие муниципальную услугу (далее - разработчик административного регламента).

2.2. Структура административного регламента должна содержать разделы, устанавливающие:

2.2.1. Общие положения;

2.2.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги;

2.2.3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

2.2.4. Формы контроля над исполнением административного регламента;

2.2.5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

2.3. Раздел  «Общие положения», состоит  из подразделов:

2.3.1. наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги и цели его разработки;

2.3.2. информация о наименовании, месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальном  сайте в сети Интернет органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В случае большого объема такой информации она приводится в приложении к административному регламенту;

2.3.3. описание заявителей - физических и(или) юридических лиц, либо их уполномоченных представителей, обратившихся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

2.4. Раздел «Стандарт муниципальной услуги» состоит  из подразделов:

2.4.1. наименование муниципальной услуги;

2.4.2.наименование органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу;

2.4.3. результаты предоставления муниципальной услуги;

2.4.4. срок предоставления муниципальной услуги;

В данном подразделе указываются допустимые сроки:

а) предоставления муниципальной услуги;

б) приостановления предоставления муниципальной услуги, в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством;

в) выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.4.5. правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

В данном подразделе указывается перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов;

2.4.6. исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги;

В данном подразделе указывается информация об исчерпывающем перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления.

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;

2.4.7. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными правовыми актами;

2.4.8. исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными правовыми актами;

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

2.4.10. показатели доступности и качества муниципальной услуги:

В данном подразделе указываются следующие сведения:

Относительно показателей доступности муниципальных услуг:

- информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений, учреждений и организаций, непосредственно оказывающих муниципальную услугу, а также о других муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. В случае большого объема такой информации она может приводиться в приложении к административному регламенту;

-справочные телефоны структурных подразделений (должностных лиц), учреждений и организаций, оказывающих муниципальную услугу, адреса их электронной почты;

-адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги;

-порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе оказания муниципальной услуги.

2.4.11. иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме.

2.5. Раздел «Административные процедуры предоставления муниципальной услуги» состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур, - логически обособленных последовательных административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления услуги,  предусматривает: состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур; требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

- юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

- сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия;

- содержание работ в рамках административного действия;

- продолжительность и(или) максимальный срок выполнения административного действия;

-  критерии принятия решений;

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

2.6. Раздел «Формы контроля над исполнением административного регламента» состоит из подразделов:

2.7.1. 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;

2.7.2. ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.8. В разделе «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих» устанавливается досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействий), принятых (осуществленных) в ходе выполнения административного регламента, и указывается:

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

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

2.8.3. сроки рассмотрения жалобы;

2.8.4. порядок информирования заявителей о принятом решении по жалобе.

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

2.9. Приложениями к административному регламенту могут являться формы:

2.9.1. заявлений на предоставление муниципальной услуги,

2.9.2. решений, принимаемых органом, оказывающим муниципальные услуги, в процессе их предоставления.
3. Общие требования к разработке административного регламента
3.1. Административный регламент разрабатывается с учётом  действующего законодательства и муниципальных правовых актов.

3.2. Административный  регламент,  разработанный в соответствии с настоящим Порядком, утверждается Постановлением Администрации.
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. Разработчик административного регламента обеспечивает согласование административного регламента предоставления муниципальной услуги с другими структурными подразделениями и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. 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 и Федеральному закону от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- 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;

- полноты перечня структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- оптимальности административных процедур, отсутствия избыточных административных действий;

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

- соблюдения процедуры разработки административного регламента;

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

- возможности внедрения административного регламента.

3.5. Проект административного регламента подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте МО «Заневское сельское поселение» (далее -официальный сайт) в целях обеспечения доступа любым заинтересованным лицам для ознакомления, внесения замечаний и предложений.
4. Порядок проведения экспертизы административного регламента
4.1. Административный регламент подлежит экспертизе.

4.2. Экспертиза осуществляется юристом Администрации.

4.3. Целями проведения экспертизы является:

- оценка соответствия проекта административного регламента требованиям, предъявляемым Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и настоящим Порядком;

-  соответствие действующему законодательству.

4.4. Проведение экспертизы осуществляется для решения следующих задач:

- обеспечение прав физических и юридических лиц на получение муниципальных услуг 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 подразделений Администрации и подведомственных учреждений по предоставлению муниципальных услуг требованиям действующего законодательства Российской Федерации  и муниципальных правовых актов;

- предоставление муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
5. Порядок утверждения и опубликования административного регламента
5.1. Административный регламент утверждается Постановлением Администрации после получения положительного заключения по результатам проведения экспертизы.

5.2. Утвержденный административный регламент подлежит опубликованию, размещению на официальном  сайте, а также занесению в «Единый реестр административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

