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ПОРЯДОК
разработки и утверждения
административных регламентов предоставления муниципальных услуг
администрацией муниципального образования
«Строевское»
I.       Общие положения.
1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – административные регламенты).

2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации, порядок взаимодействия между администрацией и должностными лицами, а также взаимодействие с физическими или юридическими лицами (далее – заявители), иными органами местного самоуправления, а также органами государственной власти Архангельской области, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, на основе федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Архангельской области и нормативных правовых актов Губернатора Архангельской области и Правительства Архангельской области.

4. При разработке административных регламентов предусматривают оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законам Архангельской области и нормативным правовым актам Губернатора Архангельской области и Правительства Архангельской области, нормативным правовым актам муниципального образования «Строевское»;

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, 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;

г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги. Администрация, ответственныей за разработку проекта административного регламента, 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, Архангельской области и нормативных правовых актах органов местного самоуправления муниципального образования «Строевское»;

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

е) предоставление государственной услуги в электронной форме.

II.  Требования к административным регламентам.

5. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги определяется администрацией, ответственным за его разработку, с учетом формулировки соответствующего полномочия.

В административный регламент предоставления государственной услуги включаются разделы «Общие положения», «Требования к порядку предоставления муниципальной услуги» и «Административные процедуры».

6. В разделе «Общие положения» указываются:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование администрации, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также органы государственной власти Архангельской области и организации, то указываются органы государственной власти Архангельской области и организации;

3) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов.

7. В разделе «Требования к порядку предоставления муниципальной услуги» указываются:

1) требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги;

2) требования к максимально допустимым срокам предоставления муниципальной услуги;

3) требования к местам предоставления муниципальной услуги.

8. В подразделе, касающемся порядка информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, указываются:

1) способы информирования о правилах предоставления муниципальной услуги (в помещениях администрации, с использованием средств почтовой, телефонной связи, при личном обращении заявителей, с помощью электронной почты, путем размещения информации на официальном сайте администрации муниципальном образования «Устьянский муниципальный район» в сети Интернет (далее – официальный сайт администрации) или иные способы). Обязательными являются способы информирования о правилах предоставления муниципальной услуги с использованием средств почтовой, телефонной связи, при личном обращении заявителей, с помощью электронной почты, путем размещения информации на официальном сайте администрации в сети Интернет;

2) состав информации, размещаемой на официальном сайте администрации. В состав этой информации обязательно включаются:

административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о местонахождении, режиме работы, номерах справочных телефонов, адресе официального сайта, адресе электронной почты структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы государственной власти Архангельской области и организации, то указываются сведения обо всех органах государственной власти Архангельской области и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

образцы заполнения заявителями бланков документов (при необходимости);

банковские реквизиты (в случае если в соответствии с федеральным или областным законом предоставление муниципальной услуги осуществляется на платной основе);

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

3) состав информации, размещаемой в помещениях (на информационных стендах) структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу (при наличии такого способа информирования). В состав этой информации включаются сведения, указанные в подпункте 2 настоящего пункта;

4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги (способы получения консультаций и вопросы, по которым предоставляются консультации).

9. В подразделе, касающемся максимально допустимых сроков предоставления муниципальной услуги, указываются сроки:

1) предоставления муниципальной услуги;

2) ожидания в очереди при подаче документов заявителями;

3) исполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

4) приостановления предоставления муниципальной услуги (при необходимости);

5) выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

6)ожидания в очереди при получении документов заявителями;

7)продолжительности личного приема у должностного лица.

10.В подразделе, касающемся требований к местам предоставления муниципальной услуги, приводится описание требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги, в том числе требования:

1)к местам для ожидания заявителей;

2)к местам для приема заявителей;

3)к местам для информирования заявителей (при необходимости).

11.При подготовке подраздела, касающегося требований к местам предоставления муниципальной услуги, учитывается необходимость обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

12.Раздел «Административные процедуры» состоит:

из перечня административных процедур, осуществляемых в рамках предоставления муниципальной услуги;

из подразделов, каждый из которых описывает отдельную административную процедуру.

13. Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры. Описание юридического факта содержит описание инициатора административной процедуры или входящего документа. Если административная процедура начинается по инициативе заявителя, в административном регламенте должен быть указан исчерпывающий перечень документов, требуемых от заявителя;

2) должностное лицо (должностные лица), уполномоченное (уполномоченные) на осуществление соответствующих административных действий в рамках административной процедуры;

3) содержание административных действий, в том числе виды решений, принимаемых должностным лицом (должностными лицами), а при возможности различных вариантов решения – критерии или процедуры выбора вариантов решения;

4) срок исполнения административной процедуры (при необходимости – сроки осуществления отдельных административных действий);

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления исполнения административной процедуры, сроки приостановления исполнения административной процедуры и порядок возобновления исполнения административной процедуры (при необходимости);

6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в исполнении административной процедуры, в том числе отказа в приеме и рассмотрении документов (при необходимости);

7) результат административной процедуры, способ его фиксации и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

14. В качестве отдельной административной процедуры в раздел «Административные процедуры» включается процедура внесудебного (административного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц и их решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. Данная административная процедура не включается в раздел «Административные процедуры», если соответствующие решения принимаются руководителем структурного подразделения администрации. В этом случае в административном регламенте указывается на возможность оспаривания решений руководителя структурного подразделения администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

15. К административному регламенту предоставления муниципальной услуги прилагается блок-схема предоставления муниципальной услуги и прилагаются формы необходимых документов.

III.    Разработка и утверждение
проектов административных регламентов.
Внесение изменений в административные регламенты.
16. Административные регламенты разрабатываются с учетом положений федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений и иных требований к порядку исполнения государственных функций (предоставления муниципальных услуг), а также настоящего Порядка.

17. Администрация не вправе устанавливать в административных регламентах полномочия, не предусмотренные федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Архангельской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Устьянский муниципальный район», а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений актами уполномоченных органов прямо предусмотрены Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и издаваемыми на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов и федеральных законов нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Архангельской области.

18. Административные регламенты разрабатываются, исходя из требований к качеству и доступности муниципальных услуг, устанавливаемых стандартами муниципальных услуг, утвержденными в соответствии с законодательством Российской Федерации. До утверждения стандартов муниципальных услуг административные регламенты разрабатываются с учетом требований к предоставлению муниципальных услуг, установленных законодательством Российской Федерации.

В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект административного регламента вносится в установленном порядке с приложением проектов указанных актов.

Администрация одновременно с разработкой административного регламента разрабатывает изменения в соответствующие нормативные правовые акты муниципального образования «Строевское», предусматривающие исключение положений, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

19 Администрация в ходе разработки административных регламентов осуществляет следующие действия:

1) размещает проект административного регламента в сети Интернет на официальном сайте администрации, за исключением проектов административных регламентов или отдельных их положений, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера, не позднее чем за один месяц до его направления на согласование в установленном порядке;

2) рассматривает предложения, поступившие от заинтересованных организаций и граждан;

3) проводит опросы получателей соответствующей муниципальной услуги;

20. Вместе с проектом административного регламента руководителю администрации, ответственный за разработку проекта административного регламента, представляет для согласования пояснительную записку и проект плана-графика внедрения административного регламента.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводится анализ практики предоставления муниципальной услуги, информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы и предложений заинтересованных организаций и граждан.

21. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, регулирующего предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации, к сфере деятельности которых относится исполнение соответствующей предоставление муниципальной услуги, если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур административного регламента, а также по предложениям структурных подразделений администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

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

22. При разработке административного регламента структурное подразделение администрации может использовать электронные средства описания и моделирования административно-управленческих процессов для подготовки структуры и порядка административных процедур и административных действий.

Административные регламенты утверждаются постановлениями администрации.

23. Административные регламенты подлежат официальному размещению в сети Интернет на официальном сайте администрации.

IV. Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов.
24. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

25. С даты размещения в сети «Интернет» на официальном сайте администрации проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления и проведения независимой экспертизы.

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

27.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.

28.Срок, отведенный для проведения  независимой экспертизы указывается при размещении проекта административного регламента в сети «Интернет» на официальном сайте администрации и не может быть менее одного месяца со дня размещения административного регламента в сети «Интернет» на официальном сайте администрации.

29.Не поступление заключения независимой экспертизы в администрацию, разработавшую административный регламент, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом администрации.

30.Администрация, разработавшая административный регламент,  обязана рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

V. Анализ применения административных регламентов.
31. Анализ практики применения административных регламентов проводится администрацией, другими организациями с целью установления:

а) соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами органов местного самоуправления и органов государственной власти Архангельской области, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (срок предоставления, условия ожидания приема, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

б) обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

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

г) соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

д) ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

е) необходимости внесения в него изменений.

32 Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте администрации.

