РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

УСТЬ-УДИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ИГЖЕЙСКОГО

 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 От 19 июня 2013 года                                                                                      № 32                                                                                 

 с. Игжей
О внесении изменений и дополнений

«О  Порядке разработки и  утверждения 

административных регламентов исполнения
 муниципальных функций 

(предоставления муниципальных услуг)

            В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь п.1 ч.3 ст.32 Устава Игжейского сельского поселения,
                                                                 ПОСТАНОВЛЯЮ:
            1. Внести изменения и дополнения в Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)( приложение 1)

            2. Утвердить прилагаемый Порядок   разработки   и   утверждения административных регламентов    исполнения    муниципальных    функций  (предоставления    муниципальных    услуг)  (приложение 1). 

            3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

            4.  Опубликовать настоящее постановление в муниципальном информационном вестнике « Вестник Игжея»   

                       Глава  администрации Игжейского

                       сельского поселения                                                            М.А.Говоров.
                                                                                                  Приложение № 1                                                                                                                                      

                                                                                                         к постановлению главы 

                                                                                                     администрации Игжейского

                                                                                        сельского поселения    
                                                                                                          от 19.06.2013г. № 32
Порядок разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг

(исполнения муниципальных функций)  

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) устанавливает общие требования к разработке и утверждению администрацией Игжейского муниципального образования  Усть-Удинского района Иркутской области (далее- администрация МО) административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) (далее - административные регламенты).

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

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

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;

должностное лицо – муниципальный служащий, работник муниципального учреждения администрации Игжейского МО  или иной организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняющие административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги;

заявитель – физическое или юридическое лицо, взаимодействующее с должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.3. Административные регламенты разрабатываются органами администрации Игжейского МО   - исполнителями, к сфере деятельности которых относится исполнение соответствующей муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), на основе федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, правовых актов органов государственной власти Иркутской области, муниципальных правовых актов.

1.4. Административный регламент должен содержать информацию, необходимую и достаточную для получения муниципальной услуги заявителями, а также для предоставления муниципальной услуги ответственными должностными лицами.
1.5. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации поселения, взаимодействие администрации МО с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и учреждениями и организациями при исполнении муниципальных функций (предоставлении муниципальной услуги).

1.6. При разработке административных регламентов исполнитель предусматривает оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), в том числе:

1.6.1. Упорядочение административных процедур и административных действий.

1.6.2. Устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит действующему законодательству и муниципальным правовым актам.

1.6.3. Сокращение количества документов, представляемых заявителями для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

1.6.4. Сокращение срока исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги). 

1.6.5. Установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий.

1.7. Подготовку проекта постановления  об утверждении регламента осуществляет должностное лицо администрации поселения, ответственное  за исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги).

Разработчик административного регламента не вправе предусматривать в административных регламентах полномочия органов местного самоуправления, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской области, а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций.
1.8. Если в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) участвуют несколько должностных лиц, специалистов администрации Игжейского МО (исполнителей), административный регламент разрабатывается совместно этими исполнителями. Ответственность за подготовку проекта возлагается на исполнителя, ответственного за конечный результат  исполнения муниципальной функции (предоставления услуги),  проект постановления  администрации МО должен быть в обязательном порядке согласован с соответствующими должностными лицами.

1.9. Исполнение органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Игжейского МО, осуществляется в порядке, установленном соответствующим административным регламентом.

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

   1.11. Проект административного регламента подлежит размещению                   в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления МО, в порядке, предусмотренном ст. 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2. Требования к разработке административных регламентов 

2.1. Административные регламенты формируются на бумажных и электронных носителях в двух экземплярах.
2.2. Формулировка муниципальной услуги в названии административного регламента приводится из нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, муниципальных правовых актов  органов местного самоуправления Игжейского МО , регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
2.3. Административный регламент включает в себя следующие разделы:
1) общие положения;
2) стандарт предоставления муниципальной услуги;
3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 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, должностных лиц, муниципальных служащих

2.4. Раздел, устанавливающий общие положения, состоит из следующих подразделов:

1) цели разработки административного регламента;

2) заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга;

3) порядок информирования о муниципальной услуге;

4) порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги;

5) порядок регистрации и хранения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) информация по предоставлению муниципальной услуги, размещаемая в местах предоставления муниципальной услуги.

2.5. Раздел, устанавливающий стандарт предоставления муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов:

1) наименование муниципальной услуги;

2) органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги;

6) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

7) перечень оснований для отказа в приеме и  рассмотрении документов;

8) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

9) условия платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

10) требования к местам предоставления муниципальной услуги;

11) показатели доступности и качества муниципальной услуги;

12) иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.6. Раздел, устанавливающий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур, выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.7. Раздел, устанавливающий формы контроля за исполнением административного регламента, состоит из следующих подразделов:

1) порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента;

2) порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги;

3) иные требования к осуществлению контроля за исполнением административного регламента

2.8. Таблицы с контактной информацией, формы документов по предоставлению муниципальной услуги, схема последовательности предоставления муниципальной услуги, блок-схемы административных процедур предоставления муниципальной услуги приводятся в приложениях к административному регламенту.

3. Организация согласования и утверждения, 

экспертиза проектов административных регламентов 

3.1. Проекты административных регламентов подлежат проведению независимой экспертизы.  

3.2. Разработчик административного регламента направляет проект административного регламента на согласование в финансовый отдел и главному специалисту по общим вопросам  администрации МО.

3.3. Разработчик административного регламента размещает электронную версию проекта административного регламента, согласованного в порядке, предусмотренном пунктом 3.1 настоящего Порядка, на официальном сайте органов местного самоуправления Игжейского сельского поселения  в сети Интернет.

С даты размещения на официальном сайте органов местного самоуправления  Игжейского сельского поселения  в сети Интернет проекты административных регламентов должны быть доступны всем заинтересованным лицам для ознакомления и проведения независимой экспертизы. 

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается разработчиком административного регламента при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органов местного самоуправления Игжейского сельского поселения  в сети Интернет и не может быть менее месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органов местного самоуправления Игжейского сельского поселения  в сети Интернет.

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

3.4. 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 органу администрации Игжейского сельского поселения, являющемуся разработчиком административного регламента.

       3.5.   Разработчик обязан в течение пяти дней со дня окончания срока приема заключений независимой экспертизы рассмотреть все поступившие заключения и принять по результатам каждой такой экспертизы одно из следующих решений:

а) о доработке проекта административного регламента с учетом результатов независимой экспертизы;

б) о нецелесообразности учета результатов независимой экспертизы.

       3.6  Принятие разработчиком решений по результатам рассмотрения заключений независимой экспертизы оформляется справкой о результатах независимой экспертизы, в которой указываются:

а) наименование проекта административного регламента;

б) дата размещения проекта административного регламента;

в) даты начала и окончания приема заключений независимой экспертизы;

г) общее количество поступивших заключений независимой экспертизы;

д) содержание положений проекта административного регламента с учетом заключений независимой экспертизы (с изложением редакции таких положений до их изменения);

е) мотивированное обоснование решения о нецелесообразности принятия результатов независимой экспертизы.

         3.7. Проведение экспертизы проекта административного регламента администрацией сельского поселения.

Экспертиза проекта административного регламента (далее – экспертиза) проводится главным специалистом администрации сельского поселения, в соответствии с должностной инструкцией (далее – муниципальным служащим).

Предметом экспертизы является оценка:

а) соответствия проекта административного регламента требованиям, предъявляемым к нему Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и порядком, установленным администрацией сельского поселения для разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) администрацией сельского поселения;

б) учета результатов независимой экспертизы в проекте административного регламента.

3.8. Проект административного регламента также проходит антикоррупционную экспертизу в порядке, установленном администрацией сельского поселения для проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов.

3.9.  Разработчик в срок не более десяти рабочих дней со дня окончания срока приема заключений независимой экспертизы направляет муниципальному служащему:

а) проект административного регламента;

б) копии заключений независимой экспертизы (при их наличии);

в) копию справки о результатах независимой экспертизы.

Срок проведения экспертизы составляет пять рабочих дней со дня представления проекта административного регламента на экспертизу.

По результатам экспертизы составляется заключение, содержащее обязательные разделы «Общие сведения» и «Выводы по результатам экспертизы».

В разделе «Общие сведения» указываются:

а) наименование проекта административного регламента;

б) сведения об исполнителе;

в) дата проведения экспертизы.

В разделе «Выводы по результатам экспертизы» указываются:

а) отсутствие или наличие замечаний по проекту административного регламента (при наличии замечаний раскрывается их содержание);

б) рекомендации по дальнейшей работе с проектом административного регламента (рекомендуется к утверждению; рекомендуется к доработке в соответствии с указанными замечаниями и последующему утверждению; рекомендуется к доработке в соответствии с указанными замечаниями и повторному представлению на экспертизу).

Заключение подписывается муниципальным служащим.

3.10. Разработчик в течение трех дней со дня поступления заключения экспертизы рассматривает его и при необходимости дорабатывает проект административного регламента. 

В случае повторного представления проекта административного регламента на экспертизу, срок такой экспертизы не может превышать двух рабочих дней после дня представления проекта административного регламента на повторную экспертизу.

Заключение по результатам повторной экспертизы составляется в соответствии с пунктом 3.9 настоящего Порядка.

3.11. Доработанный в соответствии с заключением экспертизы проект административного регламента в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня его доработки, вносится Главе Юголокского сельского поселения  для утверждения с приложением к нему следующих документов:

а) копий заключений независимой экспертизы (при их наличии);

б) копии справки о результатах независимой экспертизы;

в) копии заключения экспертизы, в том числе по результатам антикоррупционной экспертизы.

Подготовила: Бичевина Т.Н.
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