АДМИНИСТРАЦИЯ  АРХАНГЕЛЬСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                    СТАРИЦКОГО РАЙОНА  ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 28.07.2013 года            д. Архангельское                              №  23-п
«Об утверждении Порядка   разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
   администрацией  Архангельского  сельского  поселения»
Во исполнение Федерального Закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановления Администрации Тверской области от 13.12.2010 г. N 612-па "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций, предоставления государственных  и муниципальных услуг" 
Администрация Архангельского сельского поселения  постановляет:
1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Архангельского сельского поселения Старицкого района Тверской области, согласно приложения к настоящему постановлению.
2. Заместителю главы администрации Архангельского сельского поселения Демьяненко А.В. организовать работу по подготовке проектов административных регламентов  предоставляемых  администрацией Архангельского сельского поселения  в соответствии с утвержденным порядком.

3.  Настоящее постановление разместить на сайте Администрации Старицкого района Тверской области в разделе МО « Архангельское сельское поселение».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит  официальному обнародованию в определенных на то местах.
5. Контроль  за исполнением постановления оставляю за собой.
	И.О.Главы Администрации

Архангельского сельского поселения
	Н.А.Марийко


Приложение N 1
к постановлению Администрации 

Архангельского сельского поселения
от 28.07.2013 года №23-п
Порядок
разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг

Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты) в муниципальном образовании "Архангельское сельское поселение" (далее - Администрация).

2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий специалистов Администрации, порядок их взаимодействия между собой и должностными лицами, а также взаимодействие с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальных услуг.

3. Административные регламенты разрабатываются специалистами Администрации, на которых возложено предоставление соответствующих муниципальных услуг (далее - разработчик) на основе федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Тверской области, муниципальных нормативных правовых актов и в соответствии с настоящим Порядком.

4. При разработке административных регламентов разработчик предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит действующему законодательству;

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, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг и реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

д) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги. Разработчик может установить 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 в действующем законодательстве;

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

ж) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Административные регламенты утверждаются постановлением Администрации Архангельского сельского поселения.

6. Административные регламенты разрабатываются по каждой муниципальной услуге, включенной в Реестр муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Архангельского сельского поселения.

7. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, изменения структуры Администрации, а также по предложениям специалистов Администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.
8. Административные регламенты подлежат опубликованию  на  сайте Администрации  Старицкого района  в  разделе МО»Архангельское сельское поселение».   
Тексты административных регламентов размещаются также в местах предоставления муниципальной услуги.

Требования к  структуре и разработки проектов

административных регламентов
9. Структура административного регламента должна содержать разделы, устанавливающие:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий отдела Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

10. В разделе "Общие положения":
а) предмет регулирования административного регламента;

б) круг заявителей;

в) требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

порядок получения заявителями информации 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 вышеуказанной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, на сайтах органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

11. Раздел "Стандарт муниципальной услуги" предусматривает требования к стандарту муниципальной услуги, установленные Федеральным законом от 27.07.2010   N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

12. В Разделе "Административные процедуры" описывается последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. При этом описание каждого действия должно содержать следующие обязательные элементы:

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала действия;

2) содержание административного действия, продолжительность или максимальный срок его выполнения;

3) критерии принятия решений.
13. Раздел, касающийся порядка и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, включает порядок осуществления текущего контроля, а также порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами положений административного регламента.

14. В разделе, касающемся порядка обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливается порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административного регламента:

1) в части досудебного (внесудебного) обжалования указываются:

а) информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

в) сроки рассмотрения жалобы.
2) в части судебного обжалования указываются сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В приложениях к административному регламенту приводятся формы заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги (за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов).
Необходимая информация о порядке предоставления муниципальной услуги приводится в текстовом виде и (или) в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административных процедур.
Порядок проведения экспертизы
проектов административных регламентов

15. Разработчик размещает проект административного регламента на официальном сайте Администрации в сети Интернет для ознакомления заинтересованных лиц в целях проведения экспертизы административного регламента.

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

17. Порядок проведения независимой и дополнительной экспертизы проектов административных регламентов утверждается Постановлением Администрации Архангельского сельского поселения.

Утверждение административных регламентов

18. Утверждение административных регламентов производится после составления положительного заключения уполномоченного органа по проведению экспертизы административных регламентов в муниципальном образовании "Архангельское сельское поселение" на основании независимой и дополнительной экспертиз.

