АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТУНДРИНО
Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
РАСПОРЯЖЕНИЕ 
	«»             2011 года 
п. Высокий Мыс
	№ 


Об утверждении порядка разработки 

и принятия административных регламентов

предоставления муниципальных услуг  

В целях определения в администрации сельского поселения Тундрино единого  подхода к разработке и принятию административных регламентов предоставления муниципальных услуг:
1. Утвердить порядок разработки и принятия административных регламентов  

предоставления муниципальных услуг согласно приложению.

2.Специалистам администрации сельского поселения Тундрино, руководителям муниципальных учреждений сельского поселения Тундрино при разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг руководствоваться настоящим распоряжением. 

И.о главы сельского поселения

        
                                       Е.Б.Ососова
                                                                       
Приложение к распоряжению 
администрации сельского поселения Тундрино
от «»   2011 г. № 
ПОРЯДОК 
разработки и принятия административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг

1. Общие положения
 
1.1. Порядок разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения Тундрино, (далее – администрация поселения) и муниципальными учреждениями сельского поселения Тундрино устанавливает общие требования к разработке администрацией поселения и муниципальными учреждениями сельского поселения Тундрино (далее – муниципальными учреждениями поселения) административных регламентов при осуществлении конкретных видов муниципальных услуг.

1.2. Для целей порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Порядок) администрацией поселения, муниципальными учреждениями поселения используются следующие основные термины и понятия: 

1.2.1. Муниципальная услуга – услуга, которая предоставляется физическим лицам и организациям по их запросу администрацией поселения и муниципальными учреждениями поселения в рамках их компетенции, а также  деятельность администрации поселения и муниципальных учреждений поселения по выдаче разрешений на осуществление отдельных видов деятельности и (или) конкретных действий, регистрации актов, документов, прав, объектов, ведению информационных ресурсов и выдаче информации из них, осуществлению проверок, а также осуществление иных функций, определенных в соответствии с установленным перечнем муниципальных услуг.
1.2.2. Заявители – физические лица, организации или их уполномоченные представители, обратившиеся в установленном порядке в администрацию поселения, муниципальные учреждения поселения (далее – органы, предоставляющие муниципальные услуги).

1.2.3. Административный регламент предоставления муниципальных услуг администрацией поселения и муниципальными учреждениями поселения (далее – административный регламент) – муниципальный нормативный правовой акт, содержащий последовательное описание административных процедур, совершаемых  органом, предоставляющим муниципальную услугу, а в случае, установленном Федеральным законом, –  также стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Административные регламенты разрабатываются органами, предоставляющими муниципальную услугу, к сфере деятельности которых относится предоставление конкретных муниципальных услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами администрации поселения, 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 администрации поселения, устанавливающие порядок, сроки, последовательность действий, а также иные требования к предоставлению муниципальной услуги, должны быть приведены и конкретизированы в административных регламентах.

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

1.6. В административных регламентах не могут быть установлены полномочия администрации поселения, 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. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения федерального законодательства Российской Федерации и законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов поселения в части предоставления муниципальных услуг, в случае изменения органов, предоставляющих муниципальную услугу, изменения требований к муниципальным услугам, а также с учетом результатов мониторинга административных регламентов, проводимого не реже одного раза в три года органом, предоставляющим муниципальную услугу.

2. Общие требования к структуре административных регламентов
2.1. Структура административного регламента должна содержать разделы, устанавливающие:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги (в случае, установленном Федеральным законом);

3) состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности административных действий при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, включая описание порядка использования программно-аппаратных средств в процессе предоставления муниципальной услуги;

4) порядок исполнения и формы контроля за исполнением органом, осуществляющим предоставление муниципальных услуг;

5) порядок оспаривания решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальные услуги, а также должностных лиц.

3. Общие требования к разработке 
проектов административных регламентов

  3.1. Разработку проекта административного регламента осуществляет орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.2. Проект административного регламента подлежит размещению на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет. С даты опубликования на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления.

3.3. Проект административного регламента подлежит публичному обсуждению и экспертизе.

3.4. Орган, являющийся разработчиком проекта административного регламента, обязан вести учет полученных в письменной форме замечаний заинтересованных лиц с кратким изложением содержания данных замечаний и результатов их рассмотрения. Замечания и предложения заинтересованных лиц сохраняются до дня вступления в силу административного регламента.

3.5. Срок публичного обсуждения проекта административного регламента со дня опубликования проекта административного регламента до дня опубликования уведомления о завершении публичного обсуждения не может быть менее месяца.

4. Экспертиза проектов административных регламентов

4.1. Проекты административных регламентов подлежат экспертизе, проводимой отделом по правовой работе с поселениями администрацией Сургутского района  (далее – отдел по правой работе).

4.2. Предметом экспертизы, проводимой отделом по правовой работе, является оценка проекта административного регламента на предмет соблюдения требований, предъявляемых к нему федеральным законодательством Российской Федерации и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, а также антикоррупционная экспертиза.

5. Требования, предъявляемые к административным регламентам

5.1. В раздел «Общие положения» включаются следующие подразделы:

а) цели разработки административного регламента, наименование муниципальной услуги, основные принципы предоставления муниципальной услуги, к которым относятся: 

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- правомерность и обоснованность взимания с заявителей платы в процессе предоставления муниципальной услуги;

- открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги;

- единство требований к предоставлению муниципальной услуги на всей территории, на которой они предоставляются;
- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг;

- доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг;

   -доступность обращения за предоставлением и предоставления муниципальных услуг, в том числе лицам, имеющим ограниченные возможности;

б) наименование отдела администрации поселения, муниципального учреждения поселения, непосредственно предоставляющего муниципальные услуги;

в)   сфера действия административного регламента;

г) перечень нормативных и иных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальных услуг;

д) требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;

е) требования к установлению, взиманию платы с заявителей при предоставлении муниципальных услуг;

ж) описание результатов предоставления муниципальных услуг;

з) могут включаться иные пункты, уточняющие общие положения по предоставлению муниципальной услуги.

5.2. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» (в случае, установленном Федеральным законом) разрабатывается в порядке, установленном соответствующим муниципальным правовым актом сельского поселения Тундрино.

5.3.. В раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения» включаются следующие подразделы:

а) состав, последовательность  и сроки выполнения административных действий при выполнении муниципальных услуг, включая исчерпывающий перечень документов и требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае, если муниципальная услуга предоставляется на основании документов); уполномоченных органов, согласование которых необходимо для предоставления муниципальной услуги (в случае, если предоставление муниципальной услуги требует согласование с уполномоченными органами);

б) требования к порядку исполнения муниципальных услуг, в случае, если предоставление услуги осуществляется по обращению заявителя:

- порядок информирования о предоставлении муниципальных услуг; 

- требования к местам предоставления муниципальных услуг;

- требования к местам информирования;

- требования к местам для ожидания;

- требования к парковочным местам;

- требования к оформлению  входа в здание;

- требование к местам приема потребителей (заявителей) муниципальных услуг;

- требования к взаимодействию с заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) порядок приема документов и регистрация заявления либо формирование пакета документов на предоставление муниципальной услуги, а также рассмотрения заявления и документов, принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (в случае, если муниципальная услуга предоставляется на основании обращения заявителя);

д) особенности административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

е) особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде, включая описание порядка использования программно-аппаратных средств в процессе предоставления муниципальной услуги.

5.4. В разделе «Порядок исполнения и формы контроля за исполнением органом, осуществляющим предоставление муниципальных услуг» включаются следующие подразделы:

а) права заявителей при получении государственных и (муниципальных) услуг (в том случае, если услуга носит заявительный характер);

б) права, обязанности и ответственность органов, предоставляющих муниципальные услуги;

в) мониторинг предоставления муниципальных услуг;

г) порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

5.5. В раздел «Порядок оспаривания решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальные услуги, а также должностных лиц» включаются следующие подразделы:

а) порядок оспаривания и обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

б) адреса, номера телефонов, по которым можно обратиться в случае нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

6. Организация разработки, согласования и утверждения административных регламентов

6.1. При разработке административных регламентов органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:
6.1.1. Устранение  избыточных административных процедур, если это не противоречит нормативным правовым актам Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, сельского поселения Тундрино.

6.1.2. Установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов по каждой административной процедуре. Персональная ответственность за соблюдение требований административных регламентов закрепляется в должностных инструкциях работников.

6.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, разрабатывает административный регламент самостоятельно и (или) совместно с администрацией.

6.3. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации сельского поселения Тундрино.

6.4. Административные регламенты подлежат официальному опубликованию и вступают в силу в порядке, установленном уставом сельского поселения Тундрино, размещаются на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Тундрино. Тексты административных регламентов вывешиваются  в местах, доступных для всеобщего обозрения, в том числе в органах администрации сельского поселения Тундрино, муниципальных учреждениях, предоставляющих муниципальные услуги.  
