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АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НИЖНЕСОРТЫМСКИЙ

Сургутского района

Ханты – Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 сентября 2012                                                                                 

№ 236
п. Нижнесортымский

Об утверждении Порядка 
разработки и принятия 

административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации на территории сельского поселения Нижнесортымский мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных функций:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно приложению.
2. Признать утратившими силу:

2.1. Постановление администрации сельского поселения Нижнесортымский от 30.05.2011 № 116 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

2.2. Постановление администрации сельского поселения Нижнесортымский от 01.11.2011 № 234 «О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения Нижнесортымский от 30.05.2011 № 116 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг». 

3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте администрации сельского поселения Нижнесортымский.
4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования).

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Нижнесортымский Милютину Л.А.
Глава поселения








П.В. Рымарев

Приложение  к постановлению 

                                                                                          

администрации сельского

                                                                                                   
поселения   Нижнесортымский

                                                                                                          от 27 сентября 2012 № 236
Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг 
1. Общие положения

1.1. Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) устанавливает общие требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Действие настоящего Порядка распространяется также на деятельность организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

1.2. Для целей настоящего Порядка используются следующие основные термины и понятия:

1.2.1. Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций администрации сельского поселения Нижнесортымский, её отраслевых (функциональных) органов (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальную услугу, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом сельского поселения Нижнесортымский.

К органам, предоставляющим муниципальную услугу, относятся организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.  

1.2.2. Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию сельского поселения Нижнесортымский (далее – администрация поселения), отраслевые (функциональные) органы администрации поселения, муниципальные учреждения и муниципальные унитарные предприятия сельского поселения Нижнесортымский, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.2.3. Административный регламент предоставления муниципальных услуг (далее - регламент) - муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2.4. Предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. В целях предоставления муниципальных услуг в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации.

1.2.5. Портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг.

1.2.6. Подведомственная органу местного самоуправления сельского поселения Нижнесортымский организация - муниципальное учреждение либо муниципальное унитарное предприятие, созданные органом местного самоуправления сельского поселения Нижнесортымский.

1.2.7. Межведомственное информационное взаимодействие - осуществляемое в целях предоставления муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, многофункциональными центрами.

1.2.8. Межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим муниципальную услугу в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении  муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги и соответствующий требованиям, установленным Федеральным законом Российской Федерации  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ФЗ № 210-ФЗ).

1.2.9. Жалоба  на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.

1.3. Регламенты разрабатываются органами, предоставляющими муниципальную услугу,  организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, к сфере деятельности которых относится предоставление конкретных муниципальных услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами сельского поселения Нижнесортымский, и утверждаются постановлениями администрации поселения.

1.4. Положения Федеральных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и (или) муниципальных нормативных правовых актов сельского поселения Нижнесортымский, устанавливающие порядок, сроки, последовательность действий, а также иные требования к предоставлению муниципальной услуги должны быть приведены и конкретизированы в регламентах.

1.5. Регламенты разрабатываются с учётом требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Федеральными законами, подзаконными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

1.6. В регламентах не могут быть установлены полномочия администрации поселения, её отраслевых (функциональных) органов, иных должностных лиц, не предусмотренные федеральными законами, подзаконными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов организаций, индивидуальных предпринимателей.

1.7. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, несёт персональную ответственность за соответствие регламента требованиям настоящего порядка, а также за соблюдение сроков, установленных в настоящем Порядке.

2. Требования к структуре регламентов

2.1. Структура регламента должна содержать разделы, устанавливающие:

2.1.1. Общие положения.
2.1.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
2.1.4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
2.1.5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
2.2. В разделе «Общие положения» указываются наименование регламента, цель его разработки, перечень заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

2.3. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» предусматривает положения, указанные в статье 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме» 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.

Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

2.4.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.

2.4.2. Описание действий в рамках административной процедуры с указанием содержания действия, способов фиксации его результатов, сведений о лицах, ответственных за его выполнение. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте регламента.

2.4.3. Критерии принятия решений.

2.4.4. Максимальную продолжительность административной процедуры.

2.4.5. Указание на возможность осуществления административной процедуры либо административного действия в ее составе в электронном виде.

2.5. Раздел «Формы контроля за исполнением административного регламента» включает в себя:

2.5.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением регламента.

2.5.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения регламента.
2.5.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.6.  Раздел «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                 и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих» содержит следующие подразделы: 

2.6.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.6.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
2.6.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся.
2.6.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
2.6.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
2.6.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
2.6.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
2.6.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
2.7. В качестве приложения к регламенту прилагаются формы заявлений и документов, оформляемых непосредственно заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены нормативными правовыми актами Российской Федерации и (или) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.

3. Разработка и утверждение регламентов

3.1.  Разработку проекта регламента осуществляет орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
3.2. Проект регламента оформляется и согласовывается в соответствии с требованиями  Инструкции по делопроизводству в администрации поселения  (далее - Инструкция по делопроизводству).
3.3. После согласования, в установленном Инструкцией по делопроизводству порядке, проект регламента размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации поселения (далее – официальный сайт). С даты размещения на официальном сайте проект регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления.
3.4. Проект регламента подлежит независимой экспертизе. 
3.5. Предметом независимой экспертизы проекта регламента является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта регламента для граждан и организаций.

3.6. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счёт собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта регламента, а также подведомственными организациями органа администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу. Лицо, проводящее независимую экспертизу, должно подтвердить полномочия на её проведение. Срок, отведённый для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта регламента на официальном сайте. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта регламента на официальном сайте.

3.7. Заключение независимой экспертизы направляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

3.8. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, в срок, не превышающий 5 рабочих дней после истечения срока проведения независимой экспертизы проекта регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы, замечания и предложения граждан и организаций и принять решение по результатам каждой такой экспертизы. 

Результаты рассмотрения оформляются  в виде таблицы поправок.
3.9. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, в срок, не превышающий 3 рабочих дней, должен направить таблицу поправок лицу, проводящему независимую экспертизу, а также уведомить граждан и организации о результатах рассмотрения их предложений и замечаний.
3.10. Непоступление заключения независимой экспертизы не является препятствием для проведения экспертизы службой  и последующего утверждения регламента.

3.11. Для проведения экспертизы уполномоченным органом, орган, предоставляющий муниципальную услугу, представляет в службу проект регламента, пояснительную записку к проекту, заключение независимой  экспертизы (в случае её проведения), а также таблицу поправок к проекту  регламента.

3.12. Служба в течение 5 рабочих дней проводит экспертизу представленного проекта регламента на соответствие требованиям Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», настоящего Порядка, а также оценивает учёт результатов независимой экспертизы, предложений и замечаний граждан и организаций в проекте регламента.
3.13. После проведения экспертизы, установленной пунктом 3.12. настоящего Порядка, орган, предоставляющий муниципальную услугу, готовит проект постановления администрации поселения «Об утверждении регламента» (далее – проект постановления) и передает его в службу.

3.14. Служба направляет проект постановления с необходимыми документами в прокуратуру Сургутского района для рассмотрения.

3.15. В случае отрицательного заключения прокуратуры Сургутского района на проект постановления служба возвращает его со всеми материалами исполнителю для устранения замечаний.

3.16. Служба  обеспечивает издание постановления администрации поселения «Об утверждении регламента».
4. Заключительные положения

4.1. Внесение изменений в регламенты осуществляется в случае изменения федерального законодательства Российской Федерации и законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов    сельского поселения Нижнесортымский в части предоставления муниципальных услуг, в случае изменения органов, предоставляющих муниципальную услугу, изменения требований к муниципальным услугам.

4.2. Внесение изменений в регламенты, осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения регламентов и в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

В случае, если вносимые в регламент изменения не касаются изменения условий и порядка предоставления муниципальных услуг, не затрагивают прав, свобод и законных интересов физических и юридических лиц (изменение адреса уполномоченного органа, его телефонов, режима работы, если это не связано с уменьшением продолжительности приёма заявителей), внесение изменений в регламенты осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу самостоятельно в соответствии с требованиями, установленными в Инструкции по делопроизводству для принятия нормативных правовых актов без соблюдения порядка, установленного для проведения независимой экспертизы.  

4.3. Исполнение органами администрации поселения отдельных государственных полномочий, переданных на основании законов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, осуществляется в соответствии с административными  регламентами соответствующих органов государственной власти.

4.4. Регламенты подлежат официальному опубликованию (обнародованию) и вступают в силу в порядке, установленном уставом сельского поселения Нижнесортымский, размещаются на официальном сайте. Тексты  регламентов вывешиваются в местах, доступных для всеобщего обозрения, в том числе в органах администрации поселения, организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг. 

