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ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НИЖНЕСОРТЫМСКИЙ – проект

«___» _________ 2018 года    






№ ____ 

 п. Нижнесортымский

О внесении изменений в постановление 

администрации сельского поселения 

Нижнесортымский от 27.09.2012 № 236
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1. Внести в постановление администрации сельского поселения Нижнесортымский от 27.09.2012 № 236 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов предоставления муниципальных услуг» изменение, изложив приложение к постановлению в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Нижнесортымский.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.

Глава поселения








П.В. Рымарев
Исполнитель: Гуляева О. П.,

ведущий специалист службы

жилищно-коммунального

хозяйства и внешнего благоустройства

поселения администрации сельского

поселения Нижнесортымский

8(34638) 76-356
Приложение к постановлению

администрации сельского 

поселения Нижнесортымский 

от «__»_______ 2018 года №___
Порядок 

разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг 

1. Общие положения

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

1.2. Ответственными за разработку регламентов и своевременное внесение изменений в регламенты в связи с внесением изменений в законодательство Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальные нормативные правовые акты сельского поселения Нижнесортымский являются структурные подразделения администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – структурное подразделение, разработчик проекта регламента, администрация поселения), к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги.

1.3. Регламенты разрабатываются с учетом положений федерального законодательства, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, устава сельского поселения Нижнесортымский и иных муниципальных правовых актов, а также положений Порядка.

1.4. Наименование регламента определяется структурным подразделением, к сфере деятельности которого относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, с учетом формулировки соответствующей редакции положения муниципального правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.

1.5. При разработке проектов 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 муниципальных услуг, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия с должностными лицами;

г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги;

д) указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур или административных действий.

1.6. При разработке регламентов структурные подразделения предусматривают положения, регламентирующие электронное взаимодействие с гражданами, организациями и учреждениями в процессе предоставления муниципальных услуг, а также возможность предоставления муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом.

2. Требования к структуре регламентов

2.1. В регламент включаются следующие разделы:

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, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
2.1.4. Формы контроля за исполнением регламента.
2.1.5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, привлеченных многофункциональным центром для реализации своих функций.
2.2. В разделе «Общие положения» указываются наименование регламента, перечень заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга, адрес и график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны специалистов и порядок получения консультаций.

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, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах» состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальных услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги. 

В начале раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в нём. 

В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Описание процедуры должно также содержать положение о составе документов и информации, которые необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, и организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях, с указанием порядка подготовки и направления межведомственного запроса и должностных лиц, уполномоченных направлять такой запрос. 

Раздел также должен содержать:

а) порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной информационной системы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приём таких запроса и документов;
 - получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
 - взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;
-  получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;
- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанной с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приёма обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги;

б) блок-схема предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении к регламенту;
в) описание каждой административной процедуры:

 - основания для начала административной процедуры;

 - содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;
 - сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте регламента;

  - критерии принятия решений;
  - результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;
 -  способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

2.5. Раздел, касающийся форм контроля за предоставлением муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего 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;
б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;
в) ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;
г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
2.6.  Раздел «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, привлеченных многофункциональным центром для реализации своих функций» содержит следующие подразделы: 

а) информацию для заявителя о его праве на обжалование действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

б) предмет жалобы;


в) органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба;


г) порядок подачи и рассмотрения жалобы;


д) сроки рассмотрения жалобы;


е) результат рассмотрения жалобы;


ж) порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;


з) порядок обжалования решения по жалобе;


и) право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;


к) способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
3. Этапы разработки и утверждения регламентов
3.1. Проект регламента оформляется и согласовывается в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации поселения (далее - Инструкция по делопроизводству), а также проходит антикоррупционную экспертизу.
3.2. После согласования, предусмотренного пунктом 3.1 Порядка, разработчик проекта регламента обеспечивает размещение проекта регламента на официальном сайте администрации сельского поселения Нижнесортымский (далее – официальный сайт) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

3.3. С даты размещения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте проект регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления.

3.4. Проекты регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой службой документационного обеспечения администрации поселения (далее - уполномоченный орган).

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

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

3.7. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта регламента на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и не может быть менее пятнадцати дней со дня его размещения.

3.8. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется разработчику проекта регламента. 

3.9. Разработчик проекта регламента в срок, не превышающий 5 календарных дней после истечения срока проведения независимой экспертизы проекта регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по каждой такой экспертизе, которое оформляется в виде таблицы поправок.

В таблице поправок указываются предложения и замечания к проекту регламента, отраженные в заключении независимой экспертизы, мотивы их отклонения (или принятия).

3.10. Разработчик проекта регламента представляет в уполномоченный орган проект регламента, пояснительную записку к проекту, заключение независимой экспертизы (в случае ее проведения), таблицу поправок к проекту регламента. 

3.11. Уполномоченный орган в течение семи рабочих дней проводит экспертизу представленных проектов регламентов на соответствие требованиям Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", принятым в соответствии с ним иным нормативным правовым актом, а также оценивает учет результатов независимой экспертизы в проектах регламентов.

3.12. По результатам проведения экспертизы уполномоченный орган готовит заключение на проект регламента в сроки, указанные в пункте 3.11. Порядка.

3.13. Разработчик проекта регламента рассматривает замечания и предложения, содержащиеся в заключении уполномоченного органа, в срок, не превышающий 3 календарных дней со дня его получения, и оформляет таблицу поправок с указанием предложений и замечаний к проекту регламента, отраженных в заключении уполномоченного органа, мотивов их отклонения (или принятия).

3.14. В случае положительного заключения уполномоченного органа на проект регламента структурное подразделение, к сфере деятельности которого относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации поселения об утверждении соответствующего регламента.

3.15. Постановление администрации поселения об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги подлежит обнародованию в установленном порядке. Тексты регламентов размещаются на официальном сайте, а также в местах предоставления муниципальных услуг.

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