АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИПЧАК-АСКАРОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА АЛЬШЕЕВСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

главы сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевского района Республики Башкортостан

               №01                                                            от 10 января 2012 года

О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан и ее структурными подразделениями
На основании Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг и руководствуясь Уставом сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевского район Республики Башкортостан 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить прилагаемый «Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан и ее структурными подразделениями» согласно приложению.
2. Структурным подразделениям администрации сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан, оказывающим  муниципальные услуги, организовать работу по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения                                   Р.Х. Газизов




      
  
                                                                                Приложение 

к постановлению главы администрации сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет
муниципального района 

Альшеевский район
от «10» января 2012г. №01
Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан и ее структурными подразделениями
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан и ее структурными подразделениями устанавливает общие требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан.

1.2. Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления  муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район.

1.3. Административные регламенты разрабатываются структурными подразделениями администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей  муниципальной услуги, на основе положений федеральных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и нормативных правовых актов Республики Башкортостан, муниципальных правовых актов муниципального района Альшеевский район, сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет, настоящего Порядка и иных правовых актов, устанавливающих, критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений, иные требования к порядку предоставления муниципальных услуг, и направлены на:

1.3.1. упорядочение административных процедур и административных действий;

1.3.2. устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам и иным нормативным правовым актам;

1.3.3. 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 муниципальными служащими и должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «Одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

1.3.4. сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги;

1.3.5. предоставление муниципальной услуги в электронном варианте;

1.3.6. исключение коррупциогенных факторов.

1.4. Разработчики административных регламентов одновременно с проектом административных регламентов предоставляют информацию о необходимости внесения изменений в соответствующие муниципальные правовые акты (подготавливают проекты муниципальных правовых актов), предусматривающие исключение положений, регламентирующих предоставление муниципальных услуг, либо если положения муниципальных правовых актов включены в административный регламент, представляет проект муниципального правового акта  об отмене их.

1.5. Административный регламент должен содержать информацию, необходимую и достаточную для получения муниципальной услуги заявителями, а также для предоставления муниципальной услуги муниципальными служащими и иными должностными лицами.

2. Организация разработки и принятия
административных регламентов
2.1. Административные регламенты разрабатываются структурными подразделениями администрации (далее по тексту – структурные подразделения), к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей  муниципальной услуги, исходя из требований к качеству и доступности муниципальных услуг, установленные стандартами их предоставления, разработанными и утвержденными в соответствии с законодательством РФ, РБ и муниципальными правовыми актами сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район.

2.2. Проект административного регламента подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

С даты размещения в сети Интернет на соответствующем официальном сайте проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления. В случае отсутствия официального сайта органа местного самоуправления, являющегося разработчиком административного регламента, проект административного регламента подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский  район.

Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления.

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

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, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой 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.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, указанной ниже, и последующего утверждения административного регламента.

     Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой уполномоченными органами местного самоуправления, является оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним настоящим Федеральным законом и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов.

Экспертиза, проводимая уполномоченным органом местного самоуправления  проектов административных регламентов, проводится в порядке, утвержденном администрацией сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район.

2.3. Проект административного регламента вносится разработчиком для согласования и утверждения после получения экспертного заключения. 

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.

2.4. Утвержденные административные регламенты подлежат публикации в средствах массовой информации, размещаются в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования с обязательным указанием реквизитов, по которым граждане и организации могут обращаться за получением муниципальной услуги, а также в местах предоставления муниципальной услуги.

2.5. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район.

3. Требования к административным регламентам
3.1. Наименование административного регламента определяется органом, ответственным за его составление, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрено предоставление такой муниципальной услуги.

3.2. Структура административного регламента состоит:

3.2.1. общие положения;

3.2.2. стандарт предоставления муниципальной услуги;

3.2.3. административные процедуры;
3.2.4. формы контроля за исполнением административного регламента;

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

3.3. Раздел, устанавливающий общие положения должен содержать:

- описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством РФ либо в силу наделения их заявителя в порядке установленном законодательством РФ, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, в котором указываются следующие сведения:

а) информация о местах нахождения и графике работы администрации  сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район, его структурных подразделений, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. В случае, если информация составляет большой объем, то она предоставляется в виде приложения к административному регламенту;

б) номера справочных телефонов структурных подразделений администрации сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район, в том числе № телефонов автоинформаторов;

в) адреса официальных сайтов администрации сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район, его структурных подразделений в сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

д) порядок информирования о муниципальной услуге с использованием информационных технологий;

е) обязанности муниципальных служащих и должностных лиц администрации сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район его структурных подразделений при ответе на обращения заявителей (письменные, устные);

ж) порядок, форма и место размещения указанных в подпунктах «а»-«е» настоящего пункта сведений, в том числе на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет» на официальном сайте администрации сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район и его структурных подразделений.

3.4. Стандарт предоставления муниципальной услуги представляет собой таблицу: 
Стандарт предоставления муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт,  устанавливающий  услугу или требование

	2.1. Наименование услуги
	Приводится полное наименование услуги, в соответствии с устанавливающим ее нормативным правовым актом
	Нормативный акт (-ы),  устанавливающий (-ие) наименование услуги (федеральный и республиканский, если имеются)

	2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу
	Приводится наименование органа и (или) его подразделений или наименование учреждения, предоставляющего услугу
	Нормативный акт (-ы),  устанавливающий (-ие) соответствующие полномочия органов, предоставляющих услугу

	2.3. Результат предоставления услуги
	Описывается результат услуги, в том числе полное наименование документа (-ов), выдаваемого (-ых) получателю услуги 
	Нормативный акт (-ы), устанавливающий (-ие)  результат услуги, наименование выдаваемого документа и его форма

	2.4. Срок предоставления услуги
	Приводятся  сроки предоставления услуги.

Срок предоставления услуги определяется по затратам времени, необходимым для предоставления одной услуги. 

Срок предоставления услуги должен совпадать с суммарным сроком исполнения административных процедур  (предельные нормы времени, устанавливаемые действующим законодательством, не лишают разработчика административного регламента возможности установить сокращенные сроки)
	Нормативный акт (-ы),  устанавливающий  (-ие) сроки

	2.5.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги
	Полное наименование документа, количество экземпляров, допустимость представления нотариально заверенных и незаверенных копий, ссылка на  приложения к настоящему административному регламенту, в котором приводится бланк документа (при наличии).

Перечень документов должен быть исчерпывающим и максимально конкретизированным, так как последующее предоставление дополнительных документов не является обязанностью получателя услуги, а непредоставление дополнительных документов  не дает право на отказ в получении услуги.
Допускается при наличии большого перечня документов, поместить перечень документов, в приложении, сделав ссылку в стандарте.
Не допускается вместо указания полного перечня документов приводить ссылки на нормативные акты, содержащие перечни предоставляемых документов
	Нормативный акт (-ы),  устанавливающий  (-ие) перечень и формы документов

	2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги
	Приводится срок ожидания в очереди, то есть устанавливается время для обработки документов одного заявителя при приеме документов и при выдаче результата услуги.

Например: «Максимальный срок ожидания приема (ожидания обслуживания) получателя услуги (заявителя) не должен превышать 15 минут»
	Нормативный акт (-ы),  устанавливающий (-ие)  срок ожидания услуги 

	2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги
	Устанавливается срок регистрации, то есть время, необходимое на проверку документов и проведение процедур регистрации запроса заявителя на бумажных носителях или в электронной форме.

При предоставлении услуги в электронном виде, - время, необходимое на присвоение идентификационного номера запросу заявителя
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	Приводятся основания для отказа в приеме документов: неполный комплект, подчистки, исправления в документах и т.д. Перечень должен быть исчерпывающим
	

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
	Приводятся основания стандарта со ссылкой на действующее законодательство. Каждое основание для отказа приводится отдельно с точной формулировкой, сообщаемой получателю. Не допускается формулировка «и по иным основаниям в соответствии с действующим законодательством». Обоснованность отказа в предоставлении услуги не освобождает от обязанности письменно сообщить о нем получателю услуги
	

	2.10. Стоимость предоставления услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	Приводится стоимость  услуги в целом с указанием льгот и льготных категорий получателей услуги (если имеются). Указываются полные  реквизиты учреждения получателя платежа и все данные, необходимые для осуществления платежа.
Используется формулировка: «Услуга предоставляется на возмездной (безвозмездной) основе. Уплачивается ________ рублей за ________________________________.

                                                                (услугу в целом, действие)

Получатель платежа:____________________________  
                                                                      реквизиты получателя платежа
	Нормативный акт (-ы), устанавливающий (-ие)  стоимость услуги в целом и отдельных действий в ее составе (выдачи, копирования документов и пр.) с указанием  льгот и льготных категорий получателей услуги

	2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами  заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги
	Описываются места, специально выделенные для приема заявителей (помещения и залы обслуживания).


	

	2.12. Режим работы органа, предоставляющего  услугу, порядок  доступа и обращений в орган, предоставляющий услугу
	Приводится время приема получателей услуги (по их категориям, если они различны), необходимость предварительной записи, заказа пропуска, предъявления документа для доступа к месту предоставления услуги, в том числе для получения  бланков обращений (заявлений) и регистрации обращений (заявлений)
	

	2.13. 
Информационное обеспечение получателей услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления услуги
	Приводятся все без исключения источники получения информации об услуге (публикации в СМИ, инструкции, буклеты, стенды, Интернет-сайты с указанием адреса в Интернете и места получения) 
	

	2.14. Особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах
	Указывается возможность предоставления услуги в  многофункциональном центре. 

В случае если услуга предоставляется в многофункциональном центре, указывается  нормативный акт о взаимодействии при предоставлении услуг (соглашение _______________ от___________ №__)
	

	2.15. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	Указывается возможность предоставления услуги в электронной форме. Услуга может быть предоставлена в электронной форме путем подачи заявления и документов в электронном виде, а также получения результата услуги в форме электронного документа через Интернет – приемную.

Указываются: сайт организации, электронный адрес
	

	2.16. Согласование услуги
	Приводится полный перечень согласующих органов и их подразделений, если орган в единственном лице.

Перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, размещаются на официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальные услуги, на сайтах организаций, участвующих в предоставлении услуг, а также в сети «Интернет» на Портале муниципальных услуг Республики Башкортостан

	

	2.17. Порядок исправления возможных недостатков предоставления услуги
	Приводится порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной услуги.

В случае если порядок исправления не отличается от порядка первичного предоставления услуги, используется формулировка:

«Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной услуги не отличается от порядка первичного предоставления услуги»
	


3.5. Раздел «Административные процедуры» состоит из:

- описания каждого административного действия  и содержит следующие обязательные элементы:

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

б) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

в) содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

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

е) способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

3.6. Раздел касающийся формы контроля за исполнением административного регламента состоит из следующих подразделов:

- порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами и муниципальными служащими положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

- порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

- ответственность муниципальных служащих и должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальных услуг;

- положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

3.7. Раздел досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих должен содержать следующие подразделы:

- информацию для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

- основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

- права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

- вышестоящие органы местного самоуправления муниципального района Альшеевский район, и должностные лица органов МСУ, которым может быть направлена жалоба заявителя в порядке досудебного (внесудебного) рассмотрения;

- сроки рассмотрения жалобы;

- результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

4. Внесение изменений в административные регламенты.
Анализ применения административных регламентов
4.1. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, иных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры органа, к сфере деятельности которого относится предоставление соответствующей муниципальной  услуги, а также по предложениям указанного органа, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

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

4.2. Анализ практики применения административных регламентов проводится уполномоченным  администрацией сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский район органом, другими организациями с целью установления:

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

4.2.2. обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

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

4.2.4. соответствия должностных инструкций муниципальных служащих, ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

4.2.5. необходимости внесения в него изменений, обусловленных изменением действующего законодательства;

4.2.6. ресурсного обеспечения исполнения административного регламента.

4.3. Результаты анализа практики применения административных регламентов размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации сельского поселения Кипчак-Аскаровский сельсовет муниципального района Альшеевский  район.
Управляющий делами
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