АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ДВИНСКОЕ»
Холмогорский район Архангельская область
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15 мая 2012 года                                                                                                                  № 9
О разработке и утверждении административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг администрацией 

муниципального образования «Двинское»

В соответствии с частями 13, 15 статьи 13 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210-ФЗ руководствуясь ст. 22 Устава муниципального образования «Двинское»:

1. Утвердить прилагаемые:


- Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Двинское» (Приложение №1);

- Правила проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Двинское» (Приложение № 2);


- Правила проведения независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг, разработанных администрацией муниципального образования «Двинское» (Приложение №3).


2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в газете «Вестник муниципального образования «Двинское» и на официальном сайте администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район».


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования 

               «Двинское»                                           



             Е.В.Ермолина
Приложение № 1 

	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации 

муниципального образования

«Двинское»

от 15.05.2012 года № 9


Правила

разработки и утверждения административных регламентов

предоставления муниципальных услуг 

администрацией муниципального образования «Двинское»

I. Общие положения

1. Настоящие Правила определяют порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - регламенты).

Регламентом является нормативно-правовой акт администрации муниципального образования «Двинское», устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон).

2. Регламенты разрабатываются администрацией муниципального образования «Двинское» (орган власти), предоставляющей муниципальную услугу, на основе законодательства Российской Федерации, законодательства Архангельской области, а также муниципальных правовых актов муниципального образования «Двинское».

3. При разработке регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур (действий);

б) устранение избыточных административных процедур (действий);

в) 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 должностными лицами органа власти, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя и информационно-коммуникационных технологий;

г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги. Орган власти, осуществляющий разработку регламента, может установить в регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки выполнения административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации;

д) ответственность должностных лиц администрации муниципального образования «Хаврогорское» за несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур (действий);

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

4. Проекты регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе проводимой администрацией муниципального образования «Двинское».

5. Регламенты утверждаются в установленном порядке постановлением администрации муниципального образования «Двинское». 

II. Требования к регламентам
1. Наименование регламента определяется с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

2. В регламент включаются следующие положения:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

в) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме;

г) формы контроля за исполнением регламента;

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

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги предусматривает:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование органа, предоставляющего, предоставляющего муниципальную услугу;

3) результат предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

7) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

9) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

12) 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;

13) показатели доступности и качества муниципальных услуг;

14) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

4. В регламенте указываются состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

4.1. К регламенту может прилагаться блок-схема.

4.2. Описание каждой административной процедуры предусматривает содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

5. Положение регламента, касающееся форм контроля за предоставлением муниципальной услуги содержит порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений;

6. В положении, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, указывается информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приложение № 2
                                                                                                                                            УТВЕРЖДЕНЫ

Постановлением администрации
                                                                                                                                          муниципального образования

                                                                                                                                              «Двинское»

                                                                                                                                             от 15.05.2012 года № 9
Правила
проведения экспертизы проектов административных регламентов

предоставления муниципальных услуг администрацией

муниципального образования «Двинское»

1. Настоящие Правила определяют порядок проведения экспертизы администрацией муниципального образования «Двинское»  проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг  (далее - экспертиза).
2. Экспертиза проводится уполномоченным должностным лицом администрации муниципального образования «Двинское» (далее – должностное лицо администрации).
3.
Предметом экспертизы проектов административных регламентов
является оценка соответствия проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг, разработанных администрацией муниципального образования «Двинское» требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов.

4.
Экспертизе подлежат все разработанные регламенты предоставления муниципальных услуг после истечения срока, отведенного для проведения независимой экспертизы соответствующих проектов административных регламентов в соответствии с порядком, установленным действующим законодательством Российской Федерации.

5.
К проекту административного регламента, направленному на
экспертизу прилагается проект постановления администрации муниципального образования «Двинское» об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги (если имеется), заключение, составленное по результатам независимой экспертизы (при наличии), 

Экспертиза проекта административного регламента проводится не более 10 рабочих дней со дня его получения уполномоченным на проведение экспертизы должностным лицо администрации.
7. По результатам проведения экспертизы проекта административного регламента составляется заключение.
9.
Замечания и предложения, полученные по результатам проведения
экспертизы, учитываются при доработке проекта административного регламента либо отклоняются. 
	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации 

муниципального образования

«Двинское»

от 15.05.2012 года № 9


Приложение № 3

                                                                   Правила

проведения независимой экспертизы проектов административных

регламентов предоставления муниципальных услуг, разработанных

администрацией муниципального образования «Двинское»


1. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг, разработанные администрацией муниципального образования «Двинское» подлежат независимой экспертизе.

2. Независимая экспертиза проектов административных регламентов может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств.

Независимая экспертиза проектов административных регламентов не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке соответствующего проекта административного регламента.

3. Для обеспечения проведения независимой экспертизы проекта административного регламента администрация муниципального образования «Двинское», размещает на официальном сайте в сети «Интернет» проект административного регламента и уведомляет о сроке, отведённом для проведения независимой экспертизы и адресе по которому могут направляться заключения независимой экспертизы.

4. Срок проведения независимой экспертизы проекта административного регламента должен составлять не менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте.

5. Предметом экспертизы является:

а) оценка соответствия проекта регламента требованиям, предъявляемым к нему Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон) и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) соответствие структуры и содержания проекта регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

в) полнота описания в проекте регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации;

г) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур (действий);

устранение избыточных административных процедур (действий);

сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

6. По результатам независимой экспертизы проекта административного регламента составляется заключение, которое в указанный срок направляется по почте в орган, разработавший проект административного регламента. 

Заключение независимой экспертизы должно быть подписано проводившим ее физическим лицом или руководителем проводившего ее юридического лица.

7. Орган, разработавший проект административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

Результаты рассмотрения заключений независимой экспертизы должны быть отражены в пояснительной записке к проекту административного регламента.

8. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган власти, разработавший проект административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для дальнейшей процедуры согласования проекта административного регламента и его утверждения.

