 
РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ  ОБЛАСТЬ

РОГНЕДИНСКИЙ   РАЙОН

СЕЛЬСКАЯ  АДМИНИСТРАЦИЯ   МО  «ВОРОНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.12.2010 года  № 104

с.Вороново
Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией МО «Вороновское сельское поселение» Рогнединского  района Брянской области.

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Уставом муниципального образования «Вороновское сельское поселение» а также в целях совершенствования деятельности по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг сельской администрацией муниципального образования «Вороновское сельское поселение» Рогнединского района Брянской области.

2. Экономисту сельской администрации муниципального образования «Вороновское сельское поселение» организовать работу по подготовке проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг в соответствии с утвержденным Порядком.

3. Настоящее постановление обнародовать в установленном законом порядке и разместить на официальном сайте администрации МО «Вороновское сельское поселение» в сети Интернет (www.rognedino.ru).

Глава  сельского поселения                                                     Т.А.Симохина 
Приложение

к постановлению главы

муниципального образования

 «Вороновское сельское поселение»

от 28.12.2010 г. № 104
Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг сельской администрацией
муниципального образования «Вороновское сельское поселение»
  района Брянской области.
1. Общие положения.
1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг сельской администрацией муниципального образования «Вороновское сельское поселение» Рогнединского района Брянской области (далее – Порядок) устанавливает общие требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты) сельской администрацией муниципального образования «Вороновское сельское поселение» Рогнединского района Брянской области (далее – Администрация).

1.2. При  разработке  настоящего  Порядка  используются следующие основные термины и понятия:

      муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа местного самоуправления 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 муниципального образования;

       административная  процедура – логически обособленная последовательность административных действий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат;

       административное  действие – предусмотренное  административным   регламентом  действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;

      заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

       административный   регламент  - нормативный правовой акт, устанавливающий  порядок  предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

             предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление  муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

1.3. Иные понятия, используемые в настоящем Порядке, применяются в значениях, определенных Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.4. Административные регламенты разрабатываются специалистами Администрации, на которых возложено предоставление соответствующих муниципальных услуг (далее - разработчики), в соответствии с действующим законодательством.

1.5. При разработке административных регламентов разработчик предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

1) упорядочение административных процедур и административных действий;

2) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит действующему законодательству;

3) сокращение количества документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, использование межведомственных соглашений при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

4) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги. Разработчик может установить в административном регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки исполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным в законодательстве Российской Федерации;

5) указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

6) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

1.6. Административные регламенты утверждаются постановлением Главы муниципального образования «Вороновское сельское поселение».

1.7. Административные регламенты разрабатываются по каждой муниципальной услуге   включенной в Реестр муниципальных услуг  муниципального образования «Вороновское сельское поселение».

1.8. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, изменения структуры Администрации, муниципальных учреждений муниципального образования «Вороновское сельское поселение» и иных организаций, участвующих в предоставлении соответствующей муниципальной услуги, если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур  административного   регламента, а также по предложениям специалистов Администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.

2. Требования к структуре административных регламентов.
2.1. Структура административного регламента должна содержать разделы, устанавливающие:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги;

3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения;

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий Администрации – должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

2.2.  В разделе «Общие положения»:

1)   указывается наименование услуги  в той формулировке, которая отражена в Реестре муниципальных услуг;

2) содержится ссылка на нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги  (с указанием реквизитов нормативного  правового акта);

3)  указывается наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. В случае, если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько органов и организаций, то указываются все участвующие, а также формы их участия. Требуется перечислить все органы, предоставляющие муниципальные услуги, и организации, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальных услуг, а также все органы и организации, без обращения в которые граждане или организации не могут получить муниципальную услугу;
4) описание результатов осуществления  или предоставления муниципальной услуги;
5) 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 Администрацией при предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Раздел «Стандарт муниципальной услуги» предусматривает требования к стандарту муниципальной услуги, установленные Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. В Разделе «Административные процедуры» описывается последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. При этом описание каждого действия должно содержать следующие обязательные элементы:

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала действия;
2) содержание административного действия, продолжительность или максимальный срок его выполнения;

3) критерии принятия решений;

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

5) максимальный срок выполнения действия;

6) права и обязанности должностного лица уполномоченного на совершение административных процедур, в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.5. Раздел, касающийся порядка и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, включает порядок осуществления текущего контроля, а также порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами положений административного регламента.

2.6. В разделе, касающемся порядка обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливается порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административного регламента:

1) в части досудебного (внесудебного) обжалования указываются:

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

б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

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

г) вышестоящие органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

д) сроки рассмотрения жалобы;

2) в части судебного обжалования указываются сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.    Организация согласования и утверждения проектов  административных регламентов.
3.1. Проекты  административных   регламентов  подлежат независимой экспертизе.

3.2. Разработчик административного регламента направляет проект  административного регламента  на согласование Главе муниципального образования «Вороновское сельское поселение».

3.3. Разработчик  административного регламента  размещает электронную версию согласованного с Главой муниципального образования «Вороновское сельское поселение» проекта  административного   регламента на официальном сайте Администрации в сети Интернет (www.rognedino.ru). 
3.4. Размещенные на официальном сайте Администрации в сети Интернет проекты  административных   регламентов  должны быть доступны всем заинтересованным лицам для ознакомления и проведения независимой экспертизы.

3.5. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается разработчиком административного регламента при размещении проекта  административного регламента на официальном сайте Администрации в сети Интернет и не может быть менее месяца со дня размещения проекта  административного   регламента  на официальном сайте.

3.6. Предметом независимой экспертизы  административного   регламента  является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента  для граждан и организаций.

3.7. Независимая экспертиза проводится 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 муниципальными учреждениями, подведомственными Администрации.

3.8. 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.

3.9. По результатам независимой экспертизы, если таковая будет иметь место, проект административного регламента должен быть доработан в течение пяти календарных дней со дня поступления заключений независимой экспертизы Разработчику.

3.10. По итогам доработки проекта административного регламента по результатам независимой экспертизы составляется справка об учете замечаний физических и юридических лиц, проводивших независимую экспертизу проекта административного регламента, примерная форма которой указана в приложении № 1 к настоящему Порядку.

3.11. Причинами отклонения замечаний, полученных по результатам независимой экспертизы, могут быть:

а) их несоответствие законодательным и нормативным правовым актам, в том числе несоответствие требованиям, установленным настоящим Порядком;

б) невыполнимость рекомендаций экспертов;

в) экономическая нецелесообразность исполнения рекомендаций экспертов;

г) иные обоснованные причины.

3.12. Обоснованием решения об экономической нецелесообразности исполнения рекомендаций экспертов, полученных по результатам независимой экспертизы, является увеличение стоимости внедрения административного регламента в случае принятия замечания.

3.13. Проект административного регламента, прошедший независимую экспертизу подлежит утверждению постановлением Главы муниципального образования «Вороновское сельское поселение». 
3.14. Постановление Главы муниципального образования «Вороновское сельское поселение» об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги подлежит официальному обнародованию. Тексты  административных   регламентов  предоставления муниципальных услуг размещаются на официальном сайте Администрации в сети Интернет (www.rognedino.ru)  , а также в местах предоставления муниципальных услуг. 

 Приложение № 1

к Порядку разработки и утверждения 

административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг 

сельской администрацией муниципального 
образования « Вороновское сельское поселение» 

Рогнединского района Брянской  области
Примерная форма справки об учете замечаний организаций и граждан,
 проводивших независимую экспертизу проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги

________________________________________________________________________________,

(наименование проекта административного регламента)

разработан

________________________________________________________________________________.

(наименование органа местного самоуправления или самостоятельного структурного подразделения, разработавшего проект административного регламента)

Раздел I. Общие сведения об учете замечаний привлеченных, а также  заинтересованных организаций и граждан

В процессе проведения независимой экспертизы проекта административного регламента получены:

    а) экспертные заключения от ___ организаций и от ___ граждан;

    б) замечания и предложения от ___ организаций и от ___ граждан.

    Раздел II. Учет замечаний независимых экспертов

     а) 

     б)

     в)

       ________________________________________________________________________________.

(наименование организации/сведения о гражданине, проводивших независимую экспертизу)

    Первый вариант:

    Экспертное заключение организации/гражданина

(наименование организации/сведения о гражданине, проводивших независимую экспертизу)

не содержит замечаний по проекту административного регламента.

    Второй вариант:

Экспертное заключение организации/гражданина

________________________________________________________________________________.

(наименование организации/сведения о гражданине, проводивших независимую экспертизу)

содержит ___ замечаний.

Замечания по проекту административного регламента

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________.

(содержание замечаний)

    Полученные замечания полностью (частично) учтены (не учтены) в процессе доработки проекта административного регламента ________________________________________________________________________________.

(детальная характеристика учета замечаний или обоснование нецелесообразности их учета)

    Раздел III. Учет замечаний и предложений заинтересованных организаций и граждан

 а) 

 б)

 в)

       _____________________________________________________________________________.

(наименование организации/сведения о гражданине, проводивших независимую экспертизу)

   Первый вариант:

   Замечания и предложения от заинтересованных организаций и граждан отсутствуют.

    Второй вариант:

    Получены  замечания и предложения от ___ организаций  и от ___ граждан.

    Замечания и предложения по проекту административного регламента

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________.

(содержание замечаний)

    Полученные замечания и предложения полностью (частично) учтены (не учтены) в процессе доработки проекта ________________________________________________________________
________________________________________________________________________________.

(детальная характеристика учета замечаний и предложений или обоснование нецелесообразности их учета)

Подпись руководителя органа местного самоуправления, 

________________________

       (расшифровка подписи)

Приложение № 2
к Порядку разработки и утверждения 

административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг 

сельской администрацией муниципального 
образования «Вороновское сельское поселение» 

Рогнединского района Брянской  области
Сведения

о (указывается наименование  органа местного самоуправления или самостоятельного структурного подразделения)

Адрес (указывается сокращенное наименование органа местного самоуправления или самостоятельного структурного подразделения): 

(указывается почтовый адрес).

Адрес электронной почты: 

(указывается адрес электронной почты).

Сайт (указывается сокращенное наименование муниципального образования) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: 

(указывается адрес Интернет-сайта)

Подразделение органа местного самоуправления, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: (указывается наименование подразделения органа местного самоуправления)

Контактные телефоны (указывается номер телефона приемной руководителя органа местного самоуправления и номера телефонов подразделения органа местного самоуправления или самостоятельного структурного подразделения органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу).

Факс (указывается номер телефона-факса).

Время работы (указываются часы наименование органа местного самоуправления или самостоятельного структурного подразделения), непосредственно предоставляющего муниципальную услугу).

Приложение № 3
к Порядку разработки и утверждения 

административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг 

сельской администрацией муниципального 
образования «Вороновское сельское поселение» 

Рогнединского района Брянской  области
(При составлении блок-схемы последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги в прямоугольниках указываются действия, в ромбах – условия, в зависимости от которых возможны разные варианты дальнейших действий).

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 SHAPE 
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Действие 3
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