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	РЕСПУБЛІКА  КРИМ
БАХЧИСАРАЙСЬКИЙ  РАЙОН АДМІНІСТРАЦІЯ

ТЕНИСТІВСЬКОГО СІЛЬСЬКОГО

ПОСЕЛЕННЯ
	 РЕСПУБЛИКА КРЫМ      БАХЧИСАРАЙСКИЙ  РАЙОН АДМИНИСТРАЦИЯ   ТЕНИСТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО     ПОСЕЛЕНИЯ
	КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ БАГЪЧАСАРАЙ  БОЛЮГИНИНЪ
ТЕНИСТОЕ КОЙ  КЪАСАБАСЫНЫНЪ ИДАРЕСИ


                                                                                       298452, Республика Крым, Бахчисарайський район,

                                                                                                      с. Тенистое, ул.Заречная,15   тел/факс: (06554) 77130

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 13.03.2015 г.                  №2                              с.Тенистое 

О порядке разработки  и утверждения административных  регламентов по муниципальным услугам,  предоставляемым администрацией  Тенистовского сельского поселения и об утверждении порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг.
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Республики Крым от 21 августа 2014 года №54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», Бюджетным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»
ПОСТАНОВЛЯЮ

1. Утвердить порядок разработки и утверждения административных регламентов по муниципальным услугам (Приложение №1);

2. Утвердить порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг, оказываемых населению Тенистовского сельского поселения администрацией Тенистовского сельского поселения (Приложение №2);

3. Разместить настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации Тенистовского сельского поселения расположенного по адресу: с.Тенистое ул. Заречная, 15.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Тенистовского сельского поселения                                               Л.А.Баранова

Приложение №1 

к Постановлению администрации 

Тенистовского сельского поселения

От 13.03.2015    №2

Порядок

разработки и утверждения административных регламентов

по муниципальным услугам, предоставляемым администрацией Тенистовского сельского поселения
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 – административные регламенты), срокам и последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги, порядку взаимодействия между специалистами администрации поселения и должностными лицами, а также к взаимодействию специалистов администрации поселения с физическими или юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. При разработке настоящего Порядка используются следующие основные термины и понятия:

муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа местного самоуправления по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования Тенистовское сельское поселение Бахчисарайского района Республики Крым;

административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат;

административное действие – предусмотренное административным регламентом действие должностного лица в рамках предоставления муниципальной услуги;

заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

1.3. Административные регламенты разрабатываются специалистами администрации Тенистовского сельского поселения (далее по тексту - разработчики), к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, на основе нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Крым, Устава и муниципальных правовых актов Тенистовского сельского поселения.

1.4. Административный регламент должен содержать информацию, необходимую и достаточную для получения муниципальной услуги заявителями, а также для предоставления муниципальной услуги ответственными должностными лицами.

1.5. Разработка административных регламентов обеспечит:

1) сокращение временных затрат специалистов администрации поселения, граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг посредством упрощения административных процедур и устранения избыточных, дублирующих административных действий;

2) повышение прозрачности деятельности специалистов администрации поселения и должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг посредством представления информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе муниципальных услуг;

3) усиление подотчетности за счет установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги;

4) повышение результативности деятельности специалистов администрации поселения и должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг;

5) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

1.6. Разработчик с принятием административного регламента вносит изменения в принятые муниципальные правовые акты Тенистовского сельского поселения, регламентирующие предоставление муниципальной услуги, либо по их отмене.

1.7. Разработчик административного регламента не вправе предусматривать в административных регламентах полномочия органов местного самоуправления, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым, а также ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций.

1.8. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации и Республики Крым, муниципальных правовых актов Бахчисарайского муниципального района, Тенистовского сельского  поселения, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации  поселения, муниципальных учреждений Тенистовского сельского поселения и иных организаций, участвующих в предоставлении соответствующей муниципальной услуги, если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур административного регламента. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком.

2.  Требования к разработке административных регламентов.

2.1. Формулировка муниципальной услуги в названии административного регламента приводится из нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Крым, муниципальных правовых актов Бахчисарайского муниципального района, Тенистовского сельского поселения регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.2. Административный регламент включает в себя следующие разделы:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) Возможность обжалования действий муниципальных служащих администрации.

2.3. Раздел, устанавливающий общие положения, состоит из следующих подразделов:

1) цели разработки административного регламента;

2) заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга;

3) порядок информирования о муниципальной услуге;

4) порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги;

5) регистрация и хранение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) информация по предоставлению муниципальной услуги, размещаемая в местах предоставления муниципальной услуги.

2.4. Раздел, устанавливающий стандарт предоставления муниципальной услуги, состоит из следующих подразделов:

1) наименование муниципальной услуги;

2) органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) результат предоставления муниципальной услуги;

4) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) нормативно-правовое регулирование по предоставлению муниципальной услуги;

6) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

7) перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов;

8) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

9) условия платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

10) требования к местам предоставления муниципальной услуги;

11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

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

13) показатели доступности и качества муниципальной услуги;

14) иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.5. Раздел, устанавливающий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур, выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.6. Раздел, устанавливающий формы контроля за исполнением административного регламента, состоит из следующих подразделов:

1) порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента;

2) порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги;

3) иные требования к осуществлению контроля за исполнением административного регламента.

3. Организация согласования и утверждения проектов

административных регламентов.

3.1. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления Тенистовского сельского поселения.

3.2. Разработчик административного регламента направляет проект административного регламента на согласование Главе Тенистовского сельского поселения.

3.3. Разработчик административного регламента размещает электронную версию проекта административного регламента, согласованного в порядке, предусмотренном пунктом 3.1 настоящего Порядка, на официальном сайте Тенистовского сельского поселения в сети Интернет.

3.4. С даты размещения на официальном сайте Тенистовского сельского  поселения в сети Интернет проекты административных регламентов должны быть доступны всем заинтересованным лицам для ознакомления и проведения независимой экспертизы.

3.5. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается Разработчиком административного регламента при размещении проекта административного регламента на официальном сайте Тенистовского сельского поселения в сети Интернет и не может быть менее месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте.

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

3.7. Независимая экспертиза проводится 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 административного регламента, а также муниципальными учреждениями, подведомственными администрации поселения.

3.8. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется Разработчику административного регламента. Разработчик административного регламента обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

3.9. Не поступление заключения независимой экспертизы разработчику административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, осуществляемой уполномоченным органом местного самоуправления по рассмотрению проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно пункту 3.7 настоящего Порядка.

3.10. Орган местного самоуправления Тенистовского сельского поселения, уполномоченный на рассмотрение проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – уполномоченный орган) определяется постановлением администрации  поселения.

3.11. Экспертиза проектов административных регламентов проводится в случаях и порядке, установленных постановлением администрации  поселения.

3.12. Административный регламент утверждается постановлением администрации поселения.

3.13. Постановление администрации  поселения  об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги подлежит официальному опубликованию. Тексты административных регламентов предоставления муниципальных услуг размещаются на официальном сайте Тенистовского сельского поселения в сети Интернет, а также в местах предоставления муниципальных услуг.

Приложение №2 

к Постановлению администрации 

Тенистовского сельского поселения

От 13.03.2015    №2

ПОРЯДОК
формирования  и  ведения  реестра муниципальных  услуг
в Тенистовском сельском поселении Бахчисарайского района Республики Крым

1.Общие положения

1.1.Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым (далее - Порядок) регулирует деятельность по формированию и ведению реестра муниципальных услуг (функций) (далее - Реестр), предоставляемых Администрацией Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым (далее – органы, предоставляющие услуги).

1.2. Целью ведения реестра муниципальных услуг является оптимизация предоставления муниципальных услуг, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых Администрацией Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым муниципальных услугах, их объеме и качестве.

1.3.Основные понятия, используемые в Порядке:

1) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования;

2) реестр муниципальных услуг – муниципальная информационная система, содержащая сведения о предоставляемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями муниципальных услугах, предназначенные для предоставления в установленном порядке по запросам заинтересованных лиц.

1.4.Ведение реестра муниципальных услуг осуществляется для решения следующих задач:

1) обеспечение прав физических и юридических лиц на получение муниципальных услуг  (функций) своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальных услуг;

2) обеспечение предоставления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых населению и организациям;

3)обеспечение предоставления муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

4) формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств бюджета Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым;

5) обеспечение соответствия деятельности органов местного самоуправления Целинного сельского поселения по предоставлению муниципальных услуг (функций) требованиям действующего законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым.

2.Принципы формирования и ведения Реестра
2.1. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг осуществляется в соответствии со следующими принципами:

1) единства требований к определению и включению муниципальных услуг (функций) в реестр муниципальных услуг;

2) полноты описания и отражения муниципальных услуг (функций) в реестре муниципальных услуг;

3) публичности реестра муниципальных услуг (функций);

4) обеспечения взаимосвязи требований ведения реестра муниципальных услуг (функций) с требованиями осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательств бюджета Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым.

5)  периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг (функций), предусмотренных реестром муниципальных услуг, в целях увеличения их доступности для потребителей.

3.Содержание Реестра
3.1. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме.

3.2.Реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, содержит следующие сведения:

1)  порядковый номер;

2) о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) нормативный акт, устанавливающий осуществление муниципальной услуги;

4) исполнитель муниципальной услуги;

5) тип требования муниципальной услуги (физическое лицо, юридическое лицо)

3.3. Реестр содержит сведения о муниципальных услугах (функциях), оказываемых органом местного самоуправления, которые регламентируются законодательными и иными нормативными актами, в том числе административными регламентами предоставления муниципальных услуг.

3.4. Описание муниципальной услуги (функции) в Реестре осуществляется на русском языке в форме, доступной для понимания.

3.5. Администрация поселения обеспечивает доступность содержащихся в Реестре сведений для любых лиц путем размещения его в сети Интернет на официальном сайте Администрации Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым.

4.Формирование и ведение Реестра
4.1. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг (функций) на бумажном носителе осуществляется ответственным должностным лицом Администрации Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым.

4.2. Сводный Реестр формируется   по форме согласно приложению № 1,   имеет наименование "Реестр муниципальных услуг, оказываемых населению Тенистовского сельского поселения Администрацией Тенистовского сельского поселения» и заполняется в соответствии  с требованиями  к внесению сведений в реестр муниципальных услуги.

4.3. Глава администрации Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым определяет должностное лицо, ответственное за формирование и предоставление сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в Реестре.

4.4. Ответственное должностное лицо формирует и предоставляет для размещения в Реестре сведения (изменения в сведениях) о муниципальных услугах (функциях).

4.5. В процессе формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) на бумажном носителе ответственное должностное лицо осуществляет:

1) сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от специалистов администрации Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым;

2)  методическое обеспечение ведения реестра муниципальных услуг (функций);

3) организацию предоставления сведений из реестра муниципальных услуг (функций);

4) контроль над соблюдением правил ведения реестра муниципальных услуг (функций).

4.5. Реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, утверждается постановлением администрации Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым.

4.6. Сведения из реестра муниципальных услуг являются общедоступными и предоставляются ответственным должностным лицом потребителям муниципальных услуг по запросам в форме выписки из реестра муниципальных услуг.

4.7. Сведения из реестра муниципальных услуг предоставляются потребителям муниципальной услуги бесплатно.

4.8. Реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется в электронной форме, подлежит размещению на едином портале государственных и муниципальных услуг в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронной форме приоритет имеет запись на бумажном носителе.

4.9. Формирование сведений и их включение в реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется в электронной форме, осуществляется ответственным должностным лицом администрации Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым по направлениям деятельности. Ответственность за формирование сведений об услугах, в которых размещается муниципальный заказ, а также за включение этих сведений в реестр муниципальных услуг, формирование и ведение которого осуществляется в электронной форме, несет администрация Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым.

5.Функции ответственных лиц за подготовку и предоставление
сведений о муниципальных услугах (функциях) (далее – ответственные лица)
5.1. Специалисты администрации Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым, предоставляющие муниципальные услуги:

1) готовят и предоставляют ответственному должностному лицу по формированию и ведению Реестра сведения о муниципальных услугах.

2) систематически (не менее 1 раза в квартал) анализируют нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Крым  с целью выявления новых муниципальных услуг, способов их предоставления;

3) выносят ответственному должностному лицу предложения по изменению Реестра.

5.2. При внесении изменений в Реестр, исключении из Реестра муниципальных услуг, уточнении муниципальных услуг ответственные лица подготавливают и направляют проект постановления администрации Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым о соответствующих изменениях в уполномоченный орган для проведения экспертизы.

5.3. К проекту постановления администрации Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым о внесении изменений в Реестр, в том числе путем исключения из Реестра муниципальных услуг, уточнения муниципальных услуг прилагается пояснительная записка, которая в обязательном порядке должна содержать:

1) наименование муниципальной услуги (функции), подлежащей включению, исключению, изменению или дополнению;

2)  содержание муниципальной услуги (функции) в случае включения новой услуги, новое описание содержания муниципальной услуги в случае внесения изменений;

3) нормативное основание для включения, внесения изменений в содержание муниципальной услуги в Реестр, в случае исключения - нормативное основание для исключения из Реестра.

5.4. Ответственное должностное лицо в течение трех рабочих дней со дня предоставления специалистами сведений о муниципальных услугах (функциях) обеспечивает проверку на полноту сведений об этих услугах, а также  на соответствие нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальных услуг (функций).

5.5. Если по результатам проверки нарушений не выявлено, принимается соответствующее постановление администрации Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым  и сведения о муниципальных услугах размещаются в Реестре.

5.6. В случае если по результатам проверки выявлены нарушения, ответственное должностное лицо направляет специалисту, предоставляющему услуги уведомление о допущенных нарушениях с предложением по их устранению и о повторном представлении сведений.

6.Функции ответственного должностного лица
6.1. Ответственное должностное лицо в целях организации и осуществления деятельности по формированию и ведению Реестра:

1) контролирует своевременность и соответствие установленной форме предоставленных сведений о муниципальных услугах (функциях);

2) подготавливает заключение о возможности внесения изменений в Реестр в случаях выявления фактов предоставления органом избыточных и (или) дублирующих муниципальных услуг (функций);

3) подготавливает по запросу заинтересованных лиц сведения в виде выписки из Реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации;

4) ежеквартально проводит анализ предоставляемых муниципальных услуг в целях поддержания Реестра в актуальном состоянии.

6.2. В рамках выполнения установленных функций ответственное должностное лицо взаимодействует со специалистами администрации по вопросам предоставления сведений в Реестр о муниципальных услугах в соответствующей сфере предоставления услуг.

7.Ответственность
7. Специалисты администрации Тенистовского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым, ответственные за подготовку и предоставление сведений о муниципальных услугах (функциях), несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах (функциях), направляемых для размещения в Реестр, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.

Приложение

 к порядку формирования и ведения реестра 

муниципальных услуг в Тенистовском сельском поселении 

Бахчисарайского района Республики Крым

Форма реестра муниципальных услуг в Тенистовском сельском поселении Бахчисарайского района Республики Крым

	№ п/п
	Название муниципальной услуги
	Нормативный акт, устанавливающий осуществление муниципальной услуги
	Исполнитель муниципальной услуги
	Тип требования муниципальной услуги (физическое лицо, юридическое лицо)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


2

