АДМИНИСТРАЦИЯ

АЛЕХОВЩИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЛОДЕЙНОПОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12.10.2018г.                                № 292
	 
	


О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов
предоставления муниципальных услуг
 
     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями), в целях обеспечения разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и приведения нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством,  Администрация Алеховщинского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области    
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить  Порядок  разработки  и  утверждения  административных регламентов  предоставления  муниципальных  услуг  в  Администрации Алеховщинского сельского поселения (далее – Порядок) согласно приложению 1.
2. Утвердить Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг   согласно приложению 2.
3. Определить специалиста по организационной работе с депутатами и кадрами Администрации Алеховщинского сельского поселения, уполномоченным на проведение экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг. 

4. Установить, что  организация антикоррупционной экспертизы  проектов правовых актов об утверждении  административных регламентов предоставления муниципальных услуг и о внесении  изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для  антикоррупционной экспертизы.
5.Признать утратившими силу постановления Администрации Алеховщинского сельского поселения:

5.1. от 11.05.2010 года №49 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

5.2. от  28.02.2013 года № 50 «Об утверждении Порядка проведения 

экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг ».
6. Структурным подразделениям Администрации Алеховщинского сельского поселения новообразованные административные регламенты предоставления муниципальных услуг разрабатывать в соответствии с настоящим Порядком.

7. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания.

8. Постановление подлежит опубликованию и размещению  на официальном сайте Алеховщинского сельского поселения в сети Интернет.

9. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава Администрации 

Алеховщинского сельского поселения                                           А.И.Лопинова
Приложение 1
к постановлению Администрации 
Алеховщинского сельского поселения
Лодейнопольского муниципального района 
Ленинградской области
от 12.10.2018  года № 292 
Порядок 

разработки и утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг в Администрации 
Алеховщинского сельского поселения.

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок устанавливает общие требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Администрации Алеховщинского сельского поселения (далее – Администрация).
1.2. Административные регламенты предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты) разрабатываются в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации,  областными законами, иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Алеховщинского сельского поселения, а также настоящим Порядком.
1.3. Разработку проектов  административных регламентов осуществляют  структурные подразделения Администрации, предоставляющие муниципальные услуги (далее – разработчик административного регламента). В случае предоставления муниципальной услуги подведомственной Администрации организацией административный регламент разрабатывается структурным подразделением Администрации, курирующим данную организацию.
1.4. При разработке административных регламентов разработчик должны предусматривать оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальной услуги путем упорядочения административных процедур, устранения избыточных административных процедур, сокращения сроков исполнения муниципальной услуги, если такая оптимизация не противоречит действующему законодательству.

Содержание административного регламента должно быть логически последовательным и содержательно определенным, не допускающим различного понимания и толкования содержащихся в нем положений. Текст административного регламента должен быть логичным, ясным, точным.

1.5. Административные регламенты размещаются в сети Интернет на официальном сайте Алеховщинского сельского поселения и в государственной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области" (далее - Реестр).

1.6. . Разработчики административных регламентов в ходе разработки проектов административных регламентов обязаны:

- обеспечивать проведение независимой экспертизы проекта административного регламента, за исключением случаев, предусмотренных в Порядке проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг;

- направлять проект административного регламента в Лодейнопольскую городскую прокуратуру.
2. Требования к структуре и содержанию административных
 регламентов предоставления муниципальных услуг

2.1. Структура  административного регламента услуги должна содержать разделы, устанавливающие:

- общие положения;

- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах;

- формы контроля за исполнением административного регламента;

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

2.2. Раздел, регламентирующий общие положения, должен содержать подразделы, устанавливающие:

1) предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги (описание услуги);

2) категории заявителей и их представителей, имеющих право выступать от их имени;

3) порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 3 содержит информацию о местах размещения сведений информационно-справочного характера. К сведениям информационно-справочного характера относятся:

информация о месте нахождения и графике работы Администрации, структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы  государственных и муниципальных  органов и организаций,   участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
справочные телефоны структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

адрес официального сайта Алеховщинского сельского поселения, структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, адрес электронной почты; 
порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием государственных информационных систем.

2.3. Раздел "Стандарт предоставления муниципальной услуги" должен содержать подразделы, устанавливающие:

1) полное наименование муниципальной услуги, сокращенное наименование муниципальной услуги;

2) наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную  услугу, а также способы обращения заявителя;

3) результат предоставления муниципальной услуги, а также способы получения результата;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, приводится с указанием реквизитов нормативных правовых актов;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем;

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Разработчик административного регламента в данном подразделе указывает о праве заявителя представить документы, указанные в настоящем подпункте, по собственной инициативе;

8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
9) исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством;

10) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

11) 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 Ленинградской области. Если нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги, в том числе платное исполнение отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги, в административном регламенте указывается, что предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей;

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

13) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
14) 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 муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;

15) показатели доступности и качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе показатели доступности общие, применимые в отношении всех заявителей, специальные, применимые в отношении инвалидов;

16) информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

 Подраздел "Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги" должен содержать следующие сведения:

1) перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги (сопутствующие услуги) и сведения о документах, выдаваемых в результате их оказания;

2) информациях об организациях, оказывающих сопутствующие услуги, либо способы получения такой информации;

3) адрес единого портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации, портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области;

В случае если для предоставления муниципальной  услуги заявителю не требуется обращаться за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, в подразделе "Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги" административного регламента услуги указывается, что для предоставления муниципальной  услуги получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

17) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме.

2.4. Если оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется, разработчик административного регламента услуги прямо указывает на это в тексте административного регламента.

2.5.  Раздел, регламентирующий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах, 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.

В начале раздела приводится исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в разделе. В отношении каждой административной процедуры указывается общий срок ее выполнения, складывающийся из сроков выполнения соответствующих административных действий.

Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

а) основания для начала административной процедуры;

б) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

в) сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретные должности, эти должности указываются в тексте административного регламента услуги;

г) критерии принятия решений, в случае если выполнение административной процедуры (административного действия) связано с принятием решений;

д) результат выполнения административной процедуры, а также (при наличии) способ фиксации, в том числе в электронной форме, и порядок его передачи.

2.6.  В случае если муниципальная услуга предоставляется в электронной форме, в составе раздела административного регламента, регламентирующего состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах, предусматривается подраздел, устанавливающий особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

2.7.  В случае если муниципальная услуга предоставляется посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, в составе раздела административного регламента, регламентирующего состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах, предусматривается подраздел, устанавливающий особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.8.  Раздел, регламентирующий формы контроля за исполнением административного регламента, должен содержать подразделы, устанавливающие:

1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента услуги и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами;

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

3) ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.9. Раздел, регламентирующий досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, должен содержать подразделы, устанавливающие:

1) право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

3) органы местного самоуправления и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке, а также способы подачи жалобы;

4) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

5) права заявителей на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы;

6) сроки рассмотрения жалобы;

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

2.10. В качестве приложений к административному регламенту услуги приводятся: 
а) бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной  услуги, а также формы документов, являющихся результатом предоставления услуги либо результатом промежуточного этапа предоставления услуги (при необходимости);
б) блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Приложение 2
к постановлению Администрации 
Алеховщинского сельского поселения
Лодейнопольского муниципального района 

Ленинградской области
 от 12.10. 2018 года № 292
 
Порядок 

проведения экспертизы проектов административных регламентов
предоставления муниципальных услуг
 
1. Общие положения
         Настоящий Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) определяет предмет, сроки и процедуры проведения независимой экспертизы и экспертизы, проводимой уполномоченным органом – отделом правового обеспечения (далее – отдел правового обеспечения) Администрации Алеховщинского сельского поселения (далее – Администрации).

2. Проведение независимой экспертизы

2.1. Для проведения независимой экспертизы разработчик административного регламента размещает на официальном сайте Алеховщинского сельского поселения в сети Интернет (раздел «Муниципальные услуги», проект административного регламента, а также информацию: 

- о дате размещения проекта;

- о разработчике проекта;

- об адресах электронной почты, почтовом адресе для направления заключений независимой экспертизой; 

- о сроке окончания независимой экспертизы;

2.2. Срок проведения независимой экспертизы не может быть менее 15 дней со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет.

2.3. С момента размещения на официальном сайте Алеховщинского сельского поселения в сети Интернет проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления.
2.4.  Независимой экспертизе проектов административных регламентов (далее - независимая экспертиза) подлежат все проекты административных регламентов, за исключением:  
- проектов административных регламентов, содержащих сведения, составляющие государственную и (или) иную охраняемую законом тайну;

- проектов  нормативных правовых актов, которыми в утвержденные административные регламенты вносятся изменения, касающиеся наименований органов государственной власти, органов местного самоуправления, государственных учреждений, иных юридических лиц, наименований их структурных подразделений, адресов, графиков работы, телефонов и иных контактных данных, устранения технических ошибок (описка, опечатка, грамматическая или арифметическая ошибка), изменений, дополнений перечня нормативных-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, изменения перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, изменения в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ленинградской области.

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

2.6. 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.

2.7. Результатом независимой экспертизы является заключение. Заключение направляется разработчику административного регламента. 
2.8. Заключение содержит следующие разделы:

1) «Общие сведения»: включает наименование проекта административного регламента и органа, его разработавшего; кем (наименование организации, Ф.И.О. физического лица, адрес, контактные телефоны) и когда проведена независимая экспертиза.

2) «Оценка проекта административного регламента»: содержит характеристику устранения недостатков сложившейся практики предоставления муниципальной услуги при внедрении административного регламента (например, внедрение административного регламента позволит…), перечисление негативных последствий при реализации административного регламента (например, внедрение административного регламента не обеспечит устранение недостатков…).

3) «Выводы по результатам проведенной независимой экспертизы»: указываются рекомендации по дальнейшей работе с проектом административного регламента (например, рекомендуется внести следующие изменения…).
2.9. Разработчик административного регламента обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы в течение десяти дней с момента окончания срока, отведенного для проведения независимой экспертизы, согласованное с отделом правового обеспечения.
2.10. Учет результатов независимой экспертизы отражается в справке.

2.11. Справка об учете результатов независимой экспертизы должна содержать:

1) характеристику рекомендаций: от кого поступили, их содержание;

2) сведения об учете рекомендаций либо их отклонении с указанием причины.

2.12. Непоступление заключения независимой экспертизы разработчику административного регламента в срок не является препятствием для утверждения административного регламента.

3. Проведение экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг специалистом по организационной работе с депутатами и кадрами
3.1. Проведение  экспертизы специалистом по организационной работе с депутатами и кадрами проходит одновременно с проведением независимой экспертизы.  

Для проведения экспертизы специалисту по организационной работе с депутатами и кадрами направляются проект постановления об утверждении административного регламента согласованный с руководителем структурного подразделения – разработчика административного регламента, а также справка об учете результатов независимой экспертизы  (при её наличии). 

3.2. Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой отделом правового обеспечения, является:

1) оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям действующего законодательства;

2) оценка соответствия  проектов административных регламентов утвержденному Порядку разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Администрации  Алеховщинского сельского поселения;

3) оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов (если заключение независимой экспертизы было получено). 
3.3. Срок проведения экспертизы отделом правового обеспечения составляет не более 15 рабочих дней со дня поступления документов, указанных в пункте 3.1 настоящего Порядка.

3.4. При получении отрицательного заключения  специалиста по организационной работе с депутатами и кадрами, проект административного регламента  возвращается разработчику административного регламента на доработку.

3.5. При положительном заключении, специалист по организационной работе с депутатами и кадрами передает проекты административного регламента и постановления Администрации об утверждении соответствующего регламента разработчику административного регламента для дальнейшего согласования в установленном порядке. 

3.6.Справка об учете результатов независимой экспертизы приобщается к листу согласования.
