	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ДОМБАРОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ДОМБАРОВСКОГО РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

               18.04.2014                                                                     № 34-п

       

	


О Порядке разработки и утверждения административных

регламентов исполнения муниципальных функций

и административных регламентов предоставления

муниципальных услуг МО Домбаровский сельсовет

В целях повышения эффективности и качества деятельности администрации МО Домбаровский сельсовет, по обеспечению реализации прав и законных интересов физических и юридических лиц, а также во исполнение вступившего в силу 30.07.2010 года Федерального Закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг МО Домбаровский сельсовет  согласно приложения 1.

2. Утвердить состав экспертной группы по проведению экспертизы проектов административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг МО Домбаровский сельсовет согласно приложения 2.

 3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации                           


А.П.Кривошеев 

Разослано:  администрация района, райпрокуратуре, в дело, отделу экономики 

                          Приложение 1

             к постановлению главы района

             от 18.04.2014 г. № 34-п

Порядок

разработки и утверждения административных регламентов

исполнения муниципальных функций и административных

регламентов предоставления муниципальных услуг

 МО Домбаровский сельсовет.
I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок принят в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и иными нормативными правовыми актами по вопросам реализации административной реформы на территории МО Домбаровский сельсовет.

1.2. Изменение норм, регулирующих разработку, принятие, изменение, отмену и применение административных регламентов, установленных настоящим Порядком, осуществляется путем внесения изменений и дополнений в настоящий Порядок.

1.3. Положения федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, ведомственных нормативных актов, нормативных правовых актов Оренбургской области, МО Домбаровский район, МО Домбаровский сельсовет касающиеся исполнения муниципальной функции, предоставления муниципальной услуги в части, регулируемой административным регламентом, подлежат воспроизведению в соответствующем административном регламенте.

1.4. Административный регламент исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) должен содержать информацию, необходимую и достаточную как для получения муниципальной услуги гражданином или юридическим лицом, так и для исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации сельсовета. Административный регламент устанавливает последовательность административных процедур и административных действий органов местного самоуправления, порядок взаимодействия между его  должностными лицами, а также взаимодействие органов местного самоуправления с физическими или юридическими лицами (далее - заявители). 
1.5. Граждане и организации вправе получать информацию о совершении действий (принятии решений), направленных на реализацию их прав и (или) обязанностей, на любой стадии исполнения муниципальной функции, предоставления муниципальной услуги, предусмотренной соответствующим административным регламентом.

Указанная информация предоставляется специалистами администрации сельсовета, исполняющими муниципальные функции (предоставляющими муниципальные услуги), безвозмездно, если иной порядок не предусмотрен федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов исполнительной власти Оренбургской области, муниципальными правовыми актами.

1.6. Административным регламентом устанавливаются предельные (максимальные) сроки совершения (принятия) регулируемых данным регламентом действий (решений) уполномоченным органом, его должностными лицами, муниципальными служащими, исходя из необходимости максимально возможного их сокращения с учетом финансовых, информационных, кадровых, материальных и иных ресурсов, необходимых для их совершения (принятия).

1.7. Административный регламент не может создавать избыточные возможности выбора варианта действия или решения по усмотрению должностных лиц, муниципального служащего, иного сотрудника.

1.8. Административный регламент может устанавливать только те обязанности граждан и организаций по совершению ими действий, включая представление документов, в связи с их участием в исполнении муниципальной функции, в получении муниципальной услуги, которые предусмотрены действующим законодательством.

При принятии законов, других нормативных правовых актов, устанавливающих иные, кроме предусмотренных административным регламентом, обязанности граждан и организаций в связи с их участием в исполнении муниципальной функции, получением муниципальной услуги, указанные обязанности должны быть внесены в соответствующий административный регламент.

1.9. Структура административного регламента предоставления муниципальной услуги включает в себя разделы:

1.9.1. "Общие положения".

1.9.2. "Стандарт предоставления муниципальной услуги".

1.9.3. "Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме".

1.9.4. "Формы контроля за исполнением административного регламента".

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

II. Требования к разработке административных регламентов

2.1. Основанием для разработки проектов административных регламентов является принятие администрацией сельсовета правового акта о разработке проектов административных регламентов и назначении лиц, ответственных за разработку проектов административных регламентов (далее - разработчики).

2.2. При разработке административных регламентов разработчики обеспечивают:

2.2.1. Устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам, правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законодательству Оренбургской области и муниципальным правовым актам МО Домбаровский сельсовет.

2.2.2. Упрощение административных процедур и административных действий, включая уменьшение сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.2.3. Возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов по каждой административной процедуре или действию при исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность за соблюдение требований административных регламентов должна быть закреплена в должностных инструкциях. После утверждения административного регламента требуется внесение соответствующих изменений в должностные инструкции муниципальных служащих или в должностные инструкции лиц, участвующих в исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги.

2.2.4. Сокращение количества документов, предоставляемых заявителями для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации.

2.3. Разработчики, в ходе подготовки проектов административных регламентов, обязаны:

2.3.1. Размещать проекты административных регламентов на своем официальном сайте в сети Интернет.

В случае отсутствия указанного официального сайта, проекты административных регламентов подлежат размещению в сети Интернет на официальном сайте администрации МО Домбаровский сельсовет.

2.3.2. Рассматривать предложения, поступившие от организаций и граждан.

2.4. Административные регламенты  размещаются на официальном сайте администрации сельсовета в сети Интернет. Административные регламенты могут размещаться также в местах исполнения муниципальных функций или предоставления муниципальных услуг.

Согласно распоряжению Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" информация об услугах, предоставляемых в электронном виде, размещается в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Оренбургской области.

2.5. Разработчики готовят проекты административных регламентов в срок, указанный в постановлении администрации сельсовета о разработке проектов административных регламентов.

III. Проведение экспертизы и утверждение проектов

административных регламентов

3.1. Проекты административных регламентов подлежат экспертизе, проводимой экспертной группой уполномоченного органа местного самоуправления.

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

3.3. Срок, отведенный для проведения экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента в сети Интернет на соответствующем официальном сайте. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет на соответствующем официальном сайте.

3.4. Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой экспертной группой администрации МО Домбаровский сельсовет, является оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.

3.5. Экспертиза проекта административного регламента осуществляется экспертной группой администрации МО Домбаровский сельсовет в установленном порядке по следующим критериям:

3.5.1. Полнота структуры административного регламента (в том числе полнота разделов).

3.5.2. Полнота перечня органов и организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).

3.5.3. Оптимальность административных процедур, отсутствие избыточных административных действий.

3.5.4. Соответствие сроков административных процедур и административных действий общему сроку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

3.5.5. Соблюдение процедуры разработки административного регламента.

3.5.6. Четкость установления критериев или процедур выбора вариантов решения должностными лицами (в случае возможности различных вариантов решения).

3.5.7. Удобство и комфорт мест предоставления муниципальной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов.

3.6. Административный регламент утверждается Постановлением администрации сельсовета.

3.7. С учетом заключения экспертизы проектов административных регламентов, проводимой экспертной группой, разработчик в течение 15 дней дорабатывает данные проекты.

3.8. Предложения по внесению изменений в административный регламент вносятся разработчиками в порядке, установленном для разработки и утверждения административного регламента.

3.9. Признание утратившим силу (недействительным) административного регламента осуществляется в случаях изменения действующего законодательства, предусматривающего исполнение муниципальных функций или предоставление муниципальных услуг.

IV. Подготовка административного регламента

Раздел "ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ"

Раздел состоит из трех подразделов.

4.1. В первом подразделе указывается муниципальная функция или муниципальная услуга в той формулировке, в которой она была дана в установившем ее нормативном правовом акте.

4.2. Второй подраздел содержит ссылки на нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги.

4.3. Третий подраздел содержит наименование администрации сельсовета, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу. Требуется перечислить все органы власти, их структурные подразделения и организации всех форм собственности, взаимодействующие в процессе исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, а также все органы власти, их структурные подразделения и организации всех форм собственности, без обращения в которые граждане или юридические лица не могут получить муниципальную услугу, либо обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной функции.

Раздел "СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ"

4.4. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги предусматривает:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- результат предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

- способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей, а также о других органах власти и организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги (в случае большого объема этой информации она приводится в приложении к административному регламенту);

- справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных сайтов администрации  и исполнителей в сети Интернет, адреса их электронной почты;

- порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (например, отсутствие обязательных к предоставлению документов и/или их копий; несоответствие заявителя категории получателя услуги);

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (например, непредставление определенных документов или предоставление недостоверных сведений);

- размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов исполнительной власти Оренбургской области, муниципальными правовыми актами;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- 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 каждой муниципальной услуги (например, места предоставления услуги должны быть оснащены стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет);

- показатели доступности и качества муниципальных услуг;

- иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. При оказании муниципальных услуг в электронной форме осуществляются предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах.

Подача заявителем запроса, осуществление заявителем мониторинга хода предоставления услуги, получение результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется по мере прохождения (выполнения) этапов согласно распоряжению Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р.

Раздел "СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ"

4.5. В разделе приводится описание всех административных действий необходимых для исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги. Описание последовательности действий должно сопровождаться блок-схемой алгоритма прохождения административной процедуры.

Подробное описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в графическом схематическом виде, может быть представлено в приложениях административному регламенту.

Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

- юридические факты, являющиеся основанием для начала действия (описание инициатора события, самого события, входящего документа). Например, основанием для подачи заявления родителя ребенка для постановки на учет и получения направления в муниципальное образовательное дошкольное учреждение будет являться наличие документов, необходимых для получения услуги (свидетельство о рождении ребенка);

- должностное лицо, исполнитель (ответственный за выполнение действия);

- максимальный срок выполнения действия - срок выполнение действия определяет временные ограничения его выполнения;

- результат действия и порядок передачи результата (путевка, выписка и т.д.).

Раздел "ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА"

4.6. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги или исполнению муниципальной функций осуществляется руководителем администрации сельсовета.

4.7. Персональная ответственность специалистов закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) предоставляющих муниципальную услугу специалистов.

4.9. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги или исполнению муниципальной функции осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

Раздел "ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ИСПОЛНЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ ФУНКЦИЮ ИЛИ ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ"

4.11. В разделе приводятся сведения о порядке обжалования гражданами и организациями действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента, включая должность лица, ответственного за прием жалоб, график его работы, типовые формы обращений (жалоб). Также указываются номер телефона, адрес электронной почты, по которым можно сообщить о нарушении должностным лицом, муниципальным служащим положений административного регламента.

Применение данного порядка обжалования не должно препятствовать судебной защите прав граждан и юридических лиц.

V. Применение административных регламентов

5.1. Соблюдение административных регламентов является обязательным для органов, предоставляющих муниципальную услугу.

5.2. Ответственность за качество исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг несут организации, предоставляющие муниципальную услугу.

5.3. Контроль применения административных регламентов осуществляется:

- заместителем главы администрации МО Домбаровский сельсовет, курирующим данное ведомство;

- гражданами и юридическими лицами при получении муниципальных услуг.

5.4. специалисты Администрации МО Домбаровский сельсовет, к сфере деятельности которых относится осуществление исполнения соответствующей муниципальной функции или предоставления соответствующей муниципальной услуги, по мере необходимости, но не реже чем один раз в год, проводят мониторинг применения административных регламентов, по результатам которого, в случае необходимости, вносят изменения в административные регламенты.

 Приложение 2

             к постановлению главы района

             от 18.04.2014 г. № 34-п

СОСТАВ

экспертной группы  по проведению экспертизы

 проектов административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг МО Домбаровский сельсовет.
Кривошеев А.П. - председатель группы, глава Администрации МО   

                          Домбаровский сельсовет;

Брагин А.В. – депутат Совета депутатов МО Домбаровский сельсовет; зам председателя группы
Черноокая Н.В. – специалист администрации МО Домбаровский сельсовет
ответственный секретарь группы;

Члены группы:

Кривошеева М.В. – специалист – бухгалтер 1 категории МО Домбаровский сельсовет;
Корзун Е.П. – зам.главы администрации МО Домбаровский сельсовет 
