ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОЧАДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ   АТЮРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                  РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ________2016 года                                                                                  № __
с.Новочадово

Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг
На основании пункта 15 статьи 13 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" Администрация Новочадовского сельского поселения Атюрьевского муниципального района Республики Мордовия постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг администрацией Новочадовского сельского поселения  Атюрьевского муниципального района.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3.Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования в информационном бюллетени в здании администрации Новочадовского сельского поселения и подлежит размещению на официальном сайте органов местного самоуправления .
	Глава Новочадовского                             сельского поселения :
	В.И.Шнякина.


Порядок
разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг
1. Общие положения
  1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению органами местного самоуправления Новочадовского сельского поселения административных регламентов.
2. Административный регламент издается в форме Постановления Администрации Новочадовского сельского поселения, устанавливающего порядок предоставления Администрацией Новочадовского сельского поселения (далее - Администрация) муниципальной услуги, которая осуществляется по запросам физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах полномочий Администрации Новочадовского сельского поселения, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом Новочадовского сельского поселения (далее - муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги.
3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий органа местного самоуправления, порядок взаимодействия органа местного самоуправления с заявителями, органами государственной власти и иными органами, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
4. Разработка проекта административного регламента осуществляется Администрацией Новочадовского сельского поселения.
5. При разработке административных регламентов Администрация предусматривает оптимизацию (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 предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе Муниципального бюджетного учреждения Атюрьевского муниципального района «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг в Атюрьевском муниципальном районе» (далее – МБУ «МФЦ») использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги. Администрация, осуществляющая подготовку административного регламента, может предусмотреть в административном регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки исполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным законодательством Российской Федерации;
д) ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги, за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;
е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
6. Административные регламенты разрабатываются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Новочадовского сельского поселения.
7. Администрация одновременно с проектом административного регламента подготавливает проект изменения в соответствующие муниципальные нормативные правовые акты, предусматривающие исключение положений, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, либо, если положения нормативных правовых актов включены в административный регламент, проект муниципального правового акта об их отмене.
8. При разработке проектов административных регламентов Администрация не вправе предусматривать в них полномочия органов местного самоуправления, не предусмотренные федеральными законами, законами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Новочадовского сельского поселения, а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений актами органов местного самоуправления предусмотрены Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами.
9. Проекты административных регламентов подлежат обнародованию в информационном бюллетени в здании администрации Новочадовского сельского поселения и подлежат размещению на официальном сайте.
10. С даты размещения на официальном сайте проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления.
11. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации и (или) законодательства Республики Мордовия, регулирующего предоставление муниципальной услуги, изменения структуры и полномочий органов местного самоуправления Новочадовского сельского поселения, если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур административного регламента, а также по предложениям Администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.
12. Административные регламенты представляются для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Республики Мордовия в порядке, установленном Законом Республики Мордовия "О регистре муниципальных нормативных правовых актов Республики Мордовия".
13. Административные регламенты подлежат обнародованию в информационном бюллетени в здании администрации Новочадовского сельского поселения и подлежат размещению на официальном сайте органов местного самоуправления .
2. Требования к административным регламентам
14. Наименование административного регламента определяется органом Администрации с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.
15. Структура административного регламента должна содержать следующие разделы:
1) общие положения;                                                                                                                        2) стандарт предоставления муниципальной услуги;                                                                3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме;                4) формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;                                          5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых и принятых администрацией, МБУ «МФЦ», должностными лицами администрации, специалистами МБУ «МФЦ» в ходе предоставления муниципальной услуг.
16. Раздел 1, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:
1) предмет регулирования регламента;                                                                                      2) круг заявителей;                                                                                                                     3)порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги в том числе:
информация о месте нахождения и графике работы органов местного самоуправления Новочадовского сельского поселения, и МБУ «МФЦ» участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы;                                             

справочные телефоны администрации Новочадовского сельского поселения и МБУ «МФЦ» предоставляющих муниципальную услугу.;                                               

адреса официальных сайтов органов местного самоуправления Новочадовского сельского поселения и МБУ «МФЦ» в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их 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;
порядок, форма и место размещения указанной в настоящем пункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах органов местного самоуправления Новочадовского сельского поселения и МБУ «МФЦ», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет.
17. Раздел 2 "Стандарт предоставления муниципальной услуги" предусматривает:
1) наименование муниципальной услуги;                                                                                     2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;                             3) описание результата предоставления муниципальной услуги;                                       4) срок предоставления муниципальной услуги;                                                                   5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;                                      6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме;
7) исчерпывающий перечень оснований для отказа и приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;                    8)исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;                                                                    9)порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги;                                                                                     10)муниципальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;                                                                          11)срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;                                                                                                                                               12) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;                                                                                                            13) показатели доступности и качества муниципальных услуг, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;                   14) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
18. Раздел 3 " Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме " определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и состоит из подразделов:
1)прием заявления о выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию;        2)проверка соответствия заявления и предоставляемых документов требованиям административного регламента;                                                                         3)формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;   4)рассмотрение заявления и предоставленных документов по существу;                   5) выдача результата предоставления муниципальной услуги;                              6)выдача дубликатов;                                                                                                   7)исправление технических ошибок.
19. Раздел 4 "Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги» содержит нормы касающиеся порядка формы контроля за исполнением административного регламента и состоит из следующих подразделов:
1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента 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, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;                                                                                                                      3) ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;                                                                                                                        4) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
20. В разделе 5 "Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых и принятых администрацией, МБУ «МФЦ», должностными лицами администрации, специалистами МБУ «МФЦ» в ходе предоставления муниципальной услуги»
или муниципальных служащих" предусматривается:
1) информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;                                                                         2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;                                                        3) исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается;                                                                                                                                                   4) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;   5) право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии);                                                              6) должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;                                                                   7) сроки рассмотрения жалобы (претензии);                                                                             8) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
 
