РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

СЛЮДЯНСКИЙ РАЙОН

ПОСЕЛОК УТУЛИК

АДМИНИСТРАЦИЯ УТУЛИКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От «04» ноября 2013 год

    № 271
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Утуликского сельского поселения»
    В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Утуликского сельского поселения (новая редакция), Постановлением Правительства РФ от 16.05. 2011 года № 373 (редакция  от 18.12. 2012 года) «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (вместе с «Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций». «Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг». «Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг»), администрация Утуликского сельского поселения постановляет:

    1.Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Утуликского сельского поселения (прилагается)

    2.Опубликовать настоящее постановление в  средствах массовой информации и разместить на официальном сайте в сети Интернет.

 
    Глава администрации                                                                                                    А.А. Агафонов
 

Утвержден

постановлением администрации Утуликского сельского поселения
от  «04»11 2013 год  № 271
 

ПОРЯДОК
РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ
РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
НА ТЕРРИТОРИИ УТУЛИКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

   1. Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) устанавливает процедуру разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты).

    2. В настоящем Порядке используются следующие понятия:

   Административный регламент -  нормативный правовой акт администрации сельского поселения, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации сельского поселения, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон).

    Регламент также устанавливает порядок взаимодействия между  органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

    3.Административные регламенты разрабатываются специалистами администрации Утуликского сельского поселения в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, и с учетом решений правительственных координационных органов, устанавливающих критерии, сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений, а также иных требований к порядку предоставления муниципальных услуг.

    4.При разработке административных регламентов должна предусматриваться оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

   1) упорядочение административных процедур и административных действий;

   2) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий;

   3) устранение дублирования функций органов администрации;

    4) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

    5) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги. В регламенте могут устанавливаться сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки выполнения административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации;

    6) ответственность должностных лиц администрации сельского поселения, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий);

    7) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

    5.В административных регламентах не допускается установление полномочий, не предусмотренных действующим законодательством, а также ограничений в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений нормативными правовыми актами исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления прямо предусмотрены Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами и федеральными законами.

    6.Административные регламенты утверждаются постановлением администрации сельского поселения.

   7. Специалисты администрации одновременно с утверждением административного регламента вносят изменения в соответствующие правовые акты,  предусматривающие исключение положений, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, либо, если положения таких правовых актов включены в административный регламент, отменяют их.

    8.Специалист администрации сельского поселения одновременно с подготовкой административного регламента вносит предложения по изменению принятых правовых актов администрации, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, либо по их отмене, включив необходимые положения указанных правовых актов в административный регламент.

   9.Специалисты администрации сельского поселения обеспечивают обязательное размещение административных регламентов на официальном Интернет-сайте  и в местах предоставления муниципальной услуги, а также их официальное опубликование в средствах массовой информации.
    10. Проект регламента и пояснительная записка к нему размещаются на официальных сайтах  на срок не менее 30 календарных дней.

Раздел II. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
    1. Наименование административного регламента определяется с учетом формулировки, содержащейся в положениях нормативного правового акта (актов), которым предусмотрена предоставляемая муниципальная услуга.
   2. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" структура административного регламента должна содержать следующие разделы:

   1) общие положения;

   2) стандарт предоставления муниципальной услуги;

   3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

   4) формы контроля за исполнением административного регламента;

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

   3. К административному регламенту оформляются приложения (формы заявлений, иных документов (если не предусмотрена их произвольная форма)). Для наглядности к административному регламенту может быть приложена   блок-схема предоставления муниципальной услуги – графическое изображение последовательности действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Раздел III. ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ РАЗДЕЛА IАДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА "ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ"

    В разделе 1 "Общие положения" отражаются:

   1) указание на предмет регулирования административного регламента;

   2) цель разработки административного регламента;

   3) описание лиц, имеющих право на получение  муниципальной услуги.
    4) требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

    информация о месте нахождения и графике работы администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, ее структурных подразделений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

    справочные телефоны структурных подразделений администрации сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

    адреса официальных сайтов администрации сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети "Интернет", содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной
 услуги, адреса их электронной почты;

    порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

    порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах администрации сельского поселения, предоставляющих муниципальную  услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети "Интернет", а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Раздел IV. ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ РАЗДЕЛА IIАДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА "СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ"

    1. Раздел II административного регламента "Стандарт предоставления муниципальной услуги" должен соответствовать статье 14 Федерального закона от 27. 07. 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

   2. Стандарт предоставления муниципальной услуги предусматривает:

    1) наименование муниципальной услуги;

    2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

    3) результат предоставления муниципальной услуги;

    4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

    5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

    6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

    7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

    8) указание на запрет требовать от заявителя:

    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;

    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 муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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;

    9)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. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте регламента;
    9) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

    10) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
    11) порядок, размер и основания взимания платы за предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;
    12) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

    13) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;
    14) 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 муниципальной услуги;

    15) показатели доступности и качества муниципальных услуг;

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

Раздел V. ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ РАЗДЕЛА III АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА «СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ»

    1. Раздел III состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.
    2. В рамках выделенных административных процедур в логической последовательности приводится описание всех административных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
    3. Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

    1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

    2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия;

    3) содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

    4) критерии принятия решений;

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

    6) способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме.

   4. В подразделе, устанавливающем особенности выполнения административных процедур в электронной форме, указываются:

    1) алгоритм предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе информация о порядке подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приеме таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, а также о получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

    2) информация о ходе выполнения запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

    3) порядок взаимодействия органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

    4) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Раздел V1. ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ РАЗДЕЛА IV АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА "ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА"

    Раздел административного регламента, устанавливающий формы контроля за исполнением административного регламента, определяет:
    1) должностных лиц, уполномоченных осуществлять контроль за исполнением административного регламента;

   2) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами и муниципальными служащими положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,  а также принятием решений ответственными лицами;

   3) 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 предоставлений муниципальной услуги;
    4) ответственность должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Раздел V11. ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ РАЗДЕЛА V АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА "ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ"

    В разделе V административного регламента, устанавливающего досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, указываются:

   В части досудебного обжалования:

    1) информация о праве заявителя   на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения и (или) ее должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

    2) должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя;
    3)предмет жалобы;
    4) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;
    5)срок рассмотрения жалобы4

    6) перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ;

    7) результат рассмотрения жалобы;

    8)порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;

    9)порядок обжалования решения по жалобе;

    10)право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

    11)способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы;
    12) основания для отказа в подготовке ответа на  жалобу;

   В части судебного обжалования указывается  информация о праве  заявителя на   обжалование  действия (бездействие)  должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  в судебном  порядке.

