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СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ
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с. Янгильдино
Об утверждении перечня услуг,
которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями,
участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 
и определении размера платы за их оказание
В соответствии с Федеральными законами: от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Янгильдинского сельского поселения Козловского  района; Собрание депутатов Янгильдинского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики РЕШИЛО: 

1. Утвердить перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и определении размера платы за их оказание.

2. Настоящее решение вступает в законную силу со дня официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Янгильдинского сельского поселения 

Козловского района Чувашской Республики                       Ф.В. Яруллин                               

Реестр  (перечень) муниципальных услуг, выполняемых администрацией  Янгильдинского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики

	№
	Наименование

муниципальной услуги
	Перечень услуг, обязательных для предоставления муниципальной услуги



	1
	2
	3

	1
	Выдача  физическим лицам  справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов ______________ поселения
	

	2
	Предоставление архивных справок; архивных выписок; копий архивных документов; копий правовых актов администрации ______________ поселения 
	

	3
	Выдача ордеров на проведение земляных работ
	

	4
	Выдача градостроительного плана земельного участка
	 

	5
	Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение
	 

	6
	Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения
	

	7
	Выдача разрешений на строительство
	

	8
	Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию
	

	9
	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	


Порядок

определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Чувашской Республики государственных услуг

1. Настоящий Порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок), разработан в целях реализации Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" для установления экономически обоснованного размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - необходимые и обязательные услуги).

2. Порядок распространяется на необходимые и обязательные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями поселения, (далее - организации), включенные в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и оказываемые за счет заявителя.

3. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается единым для всех заявителей, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами Чувашской Республики.

Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается не менее чем на один календарный год и может пересматриваться в период формирования проекта бюджета поселения на очередной финансовый год и плановый период. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг может быть пересмотрен в случаях роста затрат на оказание услуги в связи с увеличением цен на энергоресурсы, материалы, оборудование, других непредвиденных затрат.

Организации, предоставляющие физическим и юридическим лицам платные необходимые и обязательные услуги, обязаны своевременно и в полном объеме информировать потребителей о размере платы за оказание данных услуг путем размещения информации на своих официальных сайтах в сети Интернет, в республиканской государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики" (www.gosuslugi.cap.ru), а также непосредственно в местах предоставления услуги.

4. В целях установления размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги администрацией поселения разрабатывается методика определения размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организациями.

5. Методика должна содержать:

обоснование расчетно-нормативных затрат на оказание необходимой и обязательной услуги;

пример расчета размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги;

порядок пересмотра размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги.

6. Администрацией поселения определяется предельный размер платы за оказание соответствующей необходимой и обязательной услуги.

7. Проект нормативного правового акта администрации поселения об утверждении Методики и предельного размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги (далее - проект нормативного правового акта) с приложением пояснительной записки размещается на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет на срок не менее 10 дней для общественного обсуждения.

В течение 10 дней после истечения срока, установленного для общественного обсуждения, проект нормативного правового акта дорабатывается администрацией поселения с учетом предложений, поступивших в ходе общественного обсуждения.

Нормативный правовой акт администрации поселения, утверждающий Методику и предельный размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, подлежит размещению на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет в течение 3 дней со дня его принятия.

8. Размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организацией, устанавливается на основании Методики и не должен превышать ее предельный размер.

______________________

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯНГИЛЬДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«13» июля  2012 г.   № 31 









с. Янгильдино
Об утверждении порядка 

разработки и утверждения 

административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Янгильдинского сельского поселения, администрация  Янгильдинского сельского поселения  Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы Янгильдинского сельского поселения             

Козловского района Чувашской Республики                                           Ф.М. Тухватуллина                                       

Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Янгильдинского сельского  поселения  (далее – администрация) административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт администрации, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются должностным лицом администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, нормативными правовыми актами Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.

4. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных 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 администрации, предоставляющего услугу, 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 предоставления муниципальной услуги, 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 законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики;

д) ответственность должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации.

6. Административные регламенты разрабатываются администрацией на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, и включаются в перечень муниципальных услуг, размещаемый в республиканской муниципальной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики".

7. Административный регламент подлежит согласованию с финансовым отделом администрации Козловского района Чувашской Республики в случае, если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов из бюджета поселения сверх установленных на содержание администрации.

8. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой в соответствии с настоящим Порядком.

9. Проекты административных регламентов, а также заключения на проект административного регламента, заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте администрации.

10. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Чувашской Республики, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, а также по предложениям администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

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

II. Требования к административным регламентам

11. Наименование административного регламента определяется лицом, являющимся разработчиком административного регламента, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

12. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.

13. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования административного регламента;

б) круг заявителей;

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

информация о местах нахождения и графике работы администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

справочные телефоны администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

14. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы местного самоуправления, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Также указываются требования пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон), а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Чувашской Республики, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики 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, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

8) указание на запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

9) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

10) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

11) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

12) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

13) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

14) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

15) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

16) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

17) показатели доступности и качества муниципальной услуги, 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;

18) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, 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 нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг. 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 порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием республиканской информационной системы "Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики", 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 прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 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.

16. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

17. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) 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 административного регламента;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

18. 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 административного 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 администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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.

19. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего, указываются:

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

формы и способы подачи жалобы;

содержание жалобы;

сроки рассмотрения жалобы;

решения по результатам рассмотрения жалобы и сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

III. Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг. Анализ практики применения административных регламентов 

20. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

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

22. Независимая экспертиза проектов административных регламентов 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 административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

23. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

24. Администрацией проводится анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (сроки предоставления муниципальной услуги, условия ожидания приема должностными лицами администрации, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

выполнения требований к оптимальности количества выполняемых при предоставлении муниципальных услуг административных процедур. При этом подлежат установлению наличие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков проведения административных процедур и выполнения административных действий;

соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

необходимости внесения в него изменений.

25. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте администрации. 
IV. Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций

26. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций (далее - проект административного регламента), разработанные администрацией поселения, подлежат экспертизе, проводимой соответствующим специфике правоотношений, регулируемой административным регламентов, отделом администрации Козловского района (по согласованию) (далее – уполномоченный орган).

27. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента, а также стандарта предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг", настоящему Порядку, в том числе:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур и административных действий;

устранение избыточных административных процедур и административных действий;

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

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

28. К проекту административного регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект нормативного правового акта администрации об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) и пояснительная записка.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган представляет в срок не более 30 календарных дней со дня представления проекта административного регламента.

Администрация, являющаяся разработчиком административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа. Повторного направления доработанного проекта административного регламента в уполномоченный орган на заключение не требуется.

____________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ ЯНГИЛЬДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«13» июля  2012 г.   № 32 









с.Янгильдино
Об утверждении порядка 

формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Янгильдинского сельского поселения, администрация  Янгильдинского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы Янгильдинского сельского поселения                                            

Козловского района Чувашской Республики                                Ф.М. Тухватуллина

Приложение к постановлению администрации
 Янгильдинского сельского поселения 
от 13.07. 2012 года № 32
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг
I. Общие положения
1. Настоящим Порядком определяется процедура формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Янгильдинского сельского поселения.

Реестр муниципальных услуг Янгильдинского сельского поселения содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Янгильдинского сельского поселения;

- об услугах,  включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Янгильдинского сельского поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный представительным органом поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Янгильдинского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

2. Раздел справочной информации содержит справочники администрации Янгильдинского сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждений Янгильдинского сельского поселения.

3. В целях обеспечения ведения реестра муниципальных услуг Янгильдинского сельского поселения в электронной форме постановлением администрации Янгильдинского сельского поселения создается информационная система Янгильдинского сельского поселения «Реестр муниципальных услуг Янгильдинского сельского поселения» (далее – реестр Янгильдинского сельского поселения), содержащий в электронной форме сведения об услугах (далее – сведения об услугах), указанных в пункте 1 настоящего Порядка.

3. Состав сведений об услугах, размещаемых в реестре Янгильдинского сельского поселения, в том числе в разделе справочной информации, определяется согласно приложениям № 1 - 4 к настоящему Порядку.

II. Участники информационного взаимодействия
1. Специалисты администрации Янгильдинского сельского поселения, предоставляющие сведения об услугах для размещения  в реестре Янгильдинского сельского поселения, является участниками информационного взаимодействия.

Сведения об услугах, размещенные в реестре Янгильдинского сельского поселения, образуют информационный ресурс реестра  Янгильдинского сельского поселения.

2. Ответственным лицом по формированию и ведению информационного ресурса реестра муниципальных услуг (далее – оператор реестра) является специалист 1 разряда  администрации Янгильдинского сельского поселения.

3. Оператор реестра  Янгильдинского сельского поселения формирует сведения:

- о предоставляемых администрацией Янгильдинского сельского поселения муниципальных услугах;

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления администрацией Янгильдинского сельского поселения услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным органом Янгильдинского сельского поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Янгильдинского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

III. Порядок размещения администрацией Янгильдинского сельского поселения сведений об услугах в реестре Янгильдинского сельского поселения

1. В срок, не превышающий одного рабочего дня со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги, сведения о которой включены в реестр муниципальных услуг Янгильдинского сельского поселения, ответственное лицо направляет оператору реестра сведения о новой услуге или изменение сведений, включенных в реестр.

2. Сведения об услугах формируются администрацией Янгильдинского сельского поселения в электронном виде путем заполнения электронных форм реестра Янгильдинского сельского поселения с использованием его программно-технических средств.

3. Оператор реестра в течение десяти дней после получения указанных сведений проверяет их на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Чувашской Республики, нормативным правовым актам Янгильдинского сельского поселения и настоящему Порядку.

4. В случае если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, выявлены нарушения, оператор реестра направляет предоставившему ненадлежащие сведения лицу уведомление об их устранении. Устранение нарушений должно быть осуществлено лицом, представившим ненадлежащие сведения, в течение трех дней.

5. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, оператор реестра в срок, не превышающий одного дня после истечения срока проверки, используя программно-технические средства реестра Янгильдинского сельского поселения, размещает сведения об услугах в реестре  Янгильдинского сельского поселения.

IV. Систематизация сведений об услугах, содержащихся в реестре  Янгильдинского сельского поселения
1.При наличии необходимых технических возможностей оператор реестра обеспечивает сводную систематизацию сведений об услугах, содержащихся в реестре Янгильдинского сельского поселения, на основании следующих критериев:

- по категории услуги (муниципальная услуга, услуга муниципального учреждения и иных организаций, предоставляемая на основании муниципального задания (заказа), услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги);

- по Ф.И.О. специалиста администрации Янгильдинского сельского поселения.

2. Каждой услуге, сведения о которой занесены в реестр Янгильдинского сельского поселения, оператором реестра присваивается регистрационный номер с использованием программно-технических средств реестра  Янгильдинского сельского поселения.

3. В реестре Янгильдинского сельского поселения отражается дата размещения сведений об услуге, а также дата и основания внесения изменений в сведения об услуге.

Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения
 реестра муниципальных услуг 
Янгильдинского сельского поселения
Перечень сведений о муниципальной услуге для размещения в реестре

Янгильдинского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов (их структурных подразделений), без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования) либо отказа в предоставлении услуги.

13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию Янгильдинского сельского поселения для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

17. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Янгильдинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Янгильдинского сельского поселения

Перечень сведений об услуге,

необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги для размещения в реестре Янгильдинского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным представительным органом Янгильдинского сельского поселения.

2. Сведения об организации, предоставляющей услугу;

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.

Приложение № 3

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Янгильдинского сельского поселения

Перечень сведений об услугах

муниципальных учреждений и иных организаций

Янгильдинского сельского поселения,

в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в реестре муниципальных услуг Янгильдинского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнями, утвержденными Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики.

2. Наименование муниципального учреждения или иной организации Янгильдинского сельского поселения, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу.

3. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации Янгильдинского сельского поселения, муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или иной организации Янгильдинского сельского поселения нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

11. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию Янгильдинского сельского поселения для получения услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета такой платы с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации Янгильдинского сельского поселения, предоставляющего услугу, а также его служащих.

Приложение № 4

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Янгильдинского сельского поселения

Перечень сведений,

содержащихся в разделе справочной информации реестра муниципальных услуг Янгильдинского сельского поселения

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации Янгильдинского сельского поселения предоставляющей муниципальные услуги, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

2. Сведения о специалистах администрации Янгильдинского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги .

3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, муниципальных учреждений.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы администрации Янгильдинского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

5. Сведения о платежных реквизитах администрации Янгильдинского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения. 

______________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ ТЮРЛЕМИНСКОГО СЕЛЬСКОГОПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18 июля  2012 №38                                                                                                                                                     Станция Тюрлема
Об утверждении порядка 

формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Тюрлеминского сельского  поселения, администрация Тюрлеминского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Кваскову Валентину Викторовну

Глава Тюрлеминского сельского  поселения                            В.М.Васильев                                        

Приложение к постановлению администрации
 Тюрлеминского сельского  поселения 

от 18.07.2012 года №38
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг
I. Общие положения
1. Настоящим Порядком определяется процедура формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Тюрлеминского сельского  поселения.

Реестр муниципальных услуг Тюрлеминского сельского поселения содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Тюрлеминского сельского поселения;

- об услугах,  включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Тюрлеминского сельского поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный представительным органом поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Тюрлеминского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

2. Раздел справочной информации содержит справочники администрации Тюрлеминского сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждений Тюрлеминского сельского поселения.

3. В целях обеспечения ведения реестра муниципальных услуг Тюрлеминского сельского поселения в электронной форме постановлением администрации Тюрлеминского сельского поселения создается информационная система Тюрлеминского сельского поселения «Реестр муниципальных услуг Тюрлеминского сельского поселения» (далее – реестр Тюрлеминского сельского поселения), содержащий в электронной форме сведения об услугах (далее – сведения об услугах), указанных в пункте 1 настоящего Порядка.

3. Состав сведений об услугах, размещаемых в реестре Тюрлеминского сельского поселения, в том числе в разделе справочной информации, определяется согласно приложениям № 1 - 4 к настоящему Порядку.

II. Участники информационного взаимодействия
1. Специалисты администрации Тюрлеминского сельского поселения, предоставляющие сведения об услугах для размещения  в реестре Тюрлеминского сельского поселения, является участниками информационного взаимодействия.

Сведения об услугах, размещенные в реестре Тюрлеминского сельского поселения, образуют информационный ресурс реестра Тюрлеминского сельского поселения.

2. Ответственным лицом по формированию и ведению информационного ресурса реестра муниципальных услуг (далее – оператор реестра) является специалист 1 разряда (ведущий специалист-эксперт) администрации Тюрлеминского сельского поселения.

3. Оператор реестра Тюрлеминского сельского поселения формирует сведения:

- о предоставляемых администрацией Тюрлеминского сельского поселения муниципальных услугах;

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления администрацией Тюрлеминского сельского поселения услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным органом _ Тюрлеминского сельского поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Тюрлеминского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

III. Порядок размещения администрацией Тюрлеминского сельского поселения сведений об услугах в реестре Тюрлеминского сельского поселения

1. В срок, не превышающий одного рабочего дня со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги, сведения о которой включены в реестр муниципальных услуг Тюрлеминского сельского поселения, ответственное лицо направляет оператору реестра сведения о новой услуге или изменение сведений, включенных в реестр.

2. Сведения об услугах формируются администрацией Тюрлеминского сельского поселения в электронном виде путем заполнения электронных форм реестра Тюрлеминского сельского поселения с использованием его программно-технических средств.

3. Оператор реестра в течение десяти дней после получения указанных сведений проверяет их на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Чувашской Республики, нормативным правовым актам Тюрлеминского сельского поселения и настоящему Порядку.

4. В случае если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, выявлены нарушения, оператор реестра направляет предоставившему ненадлежащие сведения лицу уведомление об их устранении. Устранение нарушений должно быть осуществлено лицом, представившим ненадлежащие сведения, в течение трех дней.

5. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, оператор реестра в срок, не превышающий одного дня после истечения срока проверки, используя программно-технические средства реестра Тюрлеминского сельского поселения, размещает сведения об услугах в реестре Тюрлеминского сельского поселения.

IV. Систематизация сведений об услугах, содержащихся в реестре Тюрлеминского сельского поселения
1.При наличии необходимых технических возможностей оператор реестра обеспечивает сводную систематизацию сведений об услугах, содержащихся в реестре Тюрлеминского сельского поселения, на основании следующих критериев:

- по категории услуги (муниципальная услуга, услуга муниципального учреждения и иных организаций, предоставляемая на основании муниципального задания (заказа), услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги);

- по Ф.И.О. специалиста администрации Тюрлеминского сельского поселения.

2. Каждой услуге, сведения о которой занесены в реестр _ Тюрлеминского сельского поселения, оператором реестра присваивается регистрационный номер с использованием программно-технических средств реестра Тюрлеминского сельского поселения.

3. В реестре Тюрлеминского сельского поселения отражается дата размещения сведений об услуге, а также дата и основания внесения изменений в сведения об услуге.

Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра 
муниципальных услуг Тюрлеминского сельского поселения

Перечень сведений о муниципальной услуге для размещения в реестре

Тюрлеминского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов (их структурных подразделений), без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования) либо отказа в предоставлении услуги.

13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию Тюрлеминского сельского поселения для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

17. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Тюрлеминского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Тюрлеминского сельского поселения

Перечень сведений об услуге,

необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги для размещения в реестре Тюрлеминского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным представительным органом Тюрлеминского сельского поселения.

2. Сведения об организации, предоставляющей услугу;

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.

Приложение № 3

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Тюрлеминского сельского поселения

Перечень сведений об услугах

муниципальных учреждений и иных организаций

Тюрлеминского сельского поселения,

в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в реестре муниципальных услуг Тюрлеминского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнями, утвержденными Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики.

2. Наименование муниципального учреждения или иной организации Тюрлеминского сельского поселения, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу.

3. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации Тюрлеминского сельского поселения, муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или иной организации Тюрлеминского сельского поселения нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

11. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию Тюрлеминского сельского поселения для получения услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета такой платы с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации Тюрлеминского сельского поселения, предоставляющего услугу, а также его служащих.

Приложение № 4

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Тюрлеминского сельского поселения

Перечень сведений,

содержащихся в разделе справочной информации реестра муниципальных услуг Тюрлеминского сельского поселения

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации Тюрлеминского сельского поселения предоставляющей муниципальные услуги, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

2. Сведения о специалистах администрации Тюрлеминского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги .

3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, муниципальных учреждений.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы администрации Тюрлеминского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

5. Сведения о платежных реквизитах администрации Тюрлеминского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.
_____________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ ТЮРЛЕМИНСКОГО СЕЛЬСКОГ ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 июля  2012 №39 







Станция Тюрлема
Об утверждении перечня услуг,
которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления
муниципальных услуг и предоставляются организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 
и определении размера платы за их оказание
В соответствии с Федеральными законами: от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Тюрлеминского сельского поселения Козловского  района; Собрание депутатов Тюрлеминского сельского  поселения Козловского района Чувашской Республики РЕШИЛО:

1. Утвердить перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и определении размера платы за их оказание.

2. Настоящее решение вступает в законную силу со дня официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Тюрлеминского сельского поселения – 

Козловского района Чувашской Республики                            В.М.Васильев                              
Реестр  (перечень) муниципальных услуг, выполняемых администрацией  Тюрлеминского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики

	№
	Наименование

муниципальной услуги
	Перечень услуг, обязательных для предоставления муниципальной услуги



	1
	2
	3

	1
	Выдача  физическим лицам  справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов Тюрлеминского сельского_ поселения
	

	2
	Предоставление архивных справок; архивных выписок; копий архивных документов; копий правовых актов администрации Тюрлеминского сельского поселения 
	

	3
	Выдача ордеров на проведение земляных работ
	

	4
	Выдача градостроительного плана земельного участка
	 

	5
	Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение


	 

	6
	Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения
	

	7
	Выдача разрешений на строительство


	

	8
	Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию
	

	9
	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	


Порядок

определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Чувашской Республики государственных услуг

1. Настоящий Порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок), разработан в целях реализации Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" для установления экономически обоснованного размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - необходимые и обязательные услуги).

2. Порядок распространяется на необходимые и обязательные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями поселения, (далее - организации), включенные в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и оказываемые за счет заявителя.

3. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается единым для всех заявителей, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами Чувашской Республики.

Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается не менее чем на один календарный год и может пересматриваться в период формирования проекта бюджета поселения на очередной финансовый год и плановый период. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг может быть пересмотрен в случаях роста затрат на оказание услуги в связи с увеличением цен на энергоресурсы, материалы, оборудование, других непредвиденных затрат.

Организации, предоставляющие физическим и юридическим лицам платные необходимые и обязательные услуги, обязаны своевременно и в полном объеме информировать потребителей о размере платы за оказание данных услуг путем размещения информации на своих официальных сайтах в сети Интернет, в республиканской государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики" (www.gosuslugi.cap.ru), а также непосредственно в местах предоставления услуги.

4. В целях установления размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги администрацией поселения разрабатывается методика определения размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организациями.

5. Методика должна содержать:

обоснование расчетно-нормативных затрат на оказание необходимой и обязательной услуги;

пример расчета размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги;

порядок пересмотра размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги.

6. Администрацией поселения определяется предельный размер платы за оказание соответствующей необходимой и обязательной услуги.

7. Проект нормативного правового акта администрации поселения об утверждении Методики и предельного размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги (далее - проект нормативного правового акта) с приложением пояснительной записки размещается на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет на срок не менее 10 дней для общественного обсуждения.

В течение 10 дней после истечения срока, установленного для общественного обсуждения, проект нормативного правового акта дорабатывается администрацией поселения с учетом предложений, поступивших в ходе общественного обсуждения.

Нормативный правовой акт администрации поселения, утверждающий Методику и предельный размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, подлежит размещению на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет в течение 3 дней со дня его принятия.

8. Размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организацией, устанавливается на основании Методики и не должен превышать ее предельный размер.
_______________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ ТЮРЛЕМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18 июля 2012 № 40 







Станция Тюрлема

Об утверждении порядка 

разработки и утверждения 

административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Тюрлеминского сельского  поселения, администрация Тюрлеминского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Кваскову Валентину Викторовну.

Глава Тюрлеминского сельского поселения                                            В.М.Васильев

Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Тюрлеминского сельского поселения  (далее – администрация) административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт администрации, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются должностным лицом администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, нормативными правовыми актами Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.

4. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных 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 администрации, предоставляющего услугу, 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 предоставления муниципальной услуги, 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 законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики;

д) ответственность должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации.

6. Административные регламенты разрабатываются администрацией на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, и включаются в перечень муниципальных услуг, размещаемый в республиканской муниципальной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики".

7. Административный регламент подлежит согласованию с финансовым отделом администрации Козловского района Чувашской Республики в случае, если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов из бюджета поселения сверх установленных на содержание администрации.

8. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой в соответствии с настоящим Порядком.

9. Проекты административных регламентов, а также заключения на проект административного регламента, заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте администрации.

10. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Чувашской Республики, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, а также по предложениям администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

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

II. Требования к административным регламентам

11. Наименование административного регламента определяется лицом, являющимся разработчиком административного регламента, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

12. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.

13. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования административного регламента;

б) круг заявителей;

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

информация о местах нахождения и графике работы администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

справочные телефоны администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

14. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы местного самоуправления, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Также указываются требования пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон), а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Чувашской Республики, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики 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, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

8) указание на запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

9) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

10) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

11) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

12) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

13) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

14) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

15) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

16) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

17) показатели доступности и качества муниципальной услуги, 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;

18) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, 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 нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг. 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 порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием республиканской информационной системы "Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики", 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 прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 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.

16. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

17. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) 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 административного регламента;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

18. 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 административного 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 администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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.

19. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего, указываются:

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

формы и способы подачи жалобы;

содержание жалобы;

сроки рассмотрения жалобы;

решения по результатам рассмотрения жалобы и сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

III. Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг. Анализ практики применения административных регламентов

20. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

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

22. Независимая экспертиза проектов административных регламентов 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 административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

23. Не поступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

24. Администрацией проводится анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (сроки предоставления муниципальной услуги, условия ожидания приема должностными лицами администрации, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

выполнения требований к оптимальности количества выполняемых при предоставлении муниципальных услуг административных процедур. При этом подлежат установлению наличие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков проведения административных процедур и выполнения административных действий;

соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

необходимости внесения в него изменений.

25. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте администрации. 

IV. Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций

26. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций (далее - проект административного регламента), разработанные администрацией поселения, подлежат экспертизе, проводимой соответствующим специфике правоотношений, регулируемой административным регламентов, отделом администрации Козловского района (по согласованию) (далее – уполномоченный орган).

27. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента, а также стандарта предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг", настоящему Порядку, в том числе:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур и административных действий;

устранение избыточных административных процедур и административных действий;

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

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

28. К проекту административного регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект нормативного правового акта администрации об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) и пояснительная записка.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган представляет в срок не более 30 календарных дней со дня представления проекта административного регламента.

Администрация, являющаяся разработчиком административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа. Повторного направления доработанного проекта административного регламента в уполномоченный орган на заключение не требуется.
____________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ КОЗЛОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18.07.2010  №54. 










г Козловка
Об утверждении порядка формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Козловского городского поселения, администрация Козловского городского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Козловского городского поселения Поцелуева Н.М.

Глава администрации

Козловского городского поселения                                                                 А. И. Васильев                                 

Приложение к постановлению администрации
Козловского городского поселения 
от 18.07.2012 года №54

Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг
I. Общие положения
1. Настоящим Порядком определяется процедура формирования и ведения Реестра муниципальных услуг  Козловского городского поселения.

Реестр муниципальных услуг Козловского городского поселения содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Козловского городского поселения;

- об услугах,  включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Козловского городского поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный представительным органом поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Козловского городского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

2. Раздел справочной информации содержит справочники администрации Козловского городского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждений Козловского городского поселения.

3. В целях обеспечения ведения реестра муниципальных услуг Козловского городского поселения в электронной форме постановлением администрации Козловского городского поселения создается информационная система Козловского городского поселения «Реестр муниципальных услуг Козловского городского поселения» (далее – реестр Козловского городского поселения), содержащий в электронной форме сведения об услугах (далее – сведения об услугах), указанных в пункте 1 настоящего Порядка.

4. Состав сведений об услугах, размещаемых в реестре Козловского городского поселения, в том числе в разделе справочной информации, определяется согласно приложениям № 1 - 4 к настоящему порядку.

II. Участники информационного взаимодействия

1. Специалисты администрации Козловского городского поселения, предоставляющие сведения об услугах для размещения  в реестре  Козловского городского поселения, является участниками информационного взаимодействия.

Сведения об услугах, размещенные в реестре Козловского городского поселения, образуют информационный ресурс реестра Козловского городского поселения.

2. Ответственным лицом по формированию и ведению информационного ресурса реестра муниципальных услуг (далее – оператор реестра) является специалист-эксперт (ведущий специалист-эксперт) администрации Козловского городского поселения.

3. Оператор реестра Козловского городского поселения формирует сведения:

- о предоставляемых администрацией Козловского городского поселения муниципальных услугах;

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления администрацией  Козловского городского поселения услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным органом Козловского городского поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями  Козловского городского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме.

III. Порядок размещения администрацией Козловского городского поселения сведений об услугах в реестре Козловского городского поселения

1. В срок, не превышающий одного рабочего дня со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги, сведения о которой включены в реестр муниципальных услуг Козловского городского поселения, ответственное лицо направляет оператору реестра сведения о новой услуге или изменение сведений, включенных в реестр.

2. Сведения об услугах формируются администрацией  Козловского городского поселения в электронном виде путем заполнения электронных форм реестра Козловского городского поселения с использованием его программно-технических средств.

3. Оператор реестра в течение десяти дней после получения указанных сведений проверяет их на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Чувашской Республики, нормативным правовым актам Козловского городского поселения и настоящему Порядку.

4. В случае если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, выявлены нарушения, оператор реестра направляет предоставившему ненадлежащие сведения лицу уведомление об их устранении. Устранение нарушений должно быть осуществлено лицом, представившим ненадлежащие сведения, в течение трех дней.

5. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, оператор реестра в срок, не превышающий одного дня после истечения срока проверки, используя программно-технические средства реестра Козловского городского поселения, размещает сведения об услугах в реестре Козловского городского поселения.

IV. Систематизация сведений об услугах, содержащихся в реестре

Козловского городского поселения

1.При наличии необходимых технических возможностей оператор реестра обеспечивает сводную систематизацию сведений об услугах, содержащихся в реестре Козловского городского поселения, на основании следующих критериев:

- по категории услуги (муниципальная услуга, услуга муниципального учреждения и иных организаций, предоставляемая на основании муниципального задания (заказа), услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги);

- по Ф.И.О. специалиста администрации Козловского городского поселения.

2. Каждой услуге, сведения о которой занесены в реестр Козловского городского поселения, оператором реестра присваивается регистрационный номер с использованием программно-технических средств реестра  Козловского городского поселения.

3. В реестре Козловского городского поселения отражается дата размещения сведений об услуге, а также дата и основания внесения изменений в сведения об услуге.

Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг 

Козловского городского поселения

Перечень сведений о муниципальной услуге для размещения в реестре

Козловского городского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов (их структурных подразделений), без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования) либо отказа в предоставлении услуги.

13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию  Козловского городского поселения для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

17. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Козловского городского  поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Козловского городского поселения
Перечень сведений об услуге,

необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги для размещения в реестре Козловского городского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным представительным органом  Козловского городского поселения.

2. Сведения об организации, предоставляющей услугу;

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.
Приложение № 3

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Козловского городского поселения
Перечень сведений об услугах

муниципальных учреждений и иных организаций

Козловского городского поселения,

в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в реестре муниципальных услуг Козловского городского поселения
1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнями, утвержденными Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики.

2. Наименование муниципального учреждения или иной организации Козловского городского поселения, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу.

3. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации  Козловского городского поселения, муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или иной организации  Козловского городского поселения нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

11. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию  Козловского городского поселения для получения услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета такой платы с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации Козловского городского поселения, предоставляющего услугу, а также его служащих.
Приложение № 4

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Козловского городского поселения
Перечень сведений,

содержащихся в разделе справочной информации реестра муниципальных услуг Козловского городского поселения

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации Козловского городского поселения предоставляющей муниципальные услуги, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

2. Сведения о специалистах администрации Козловского городского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги .

3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, муниципальных учреждений.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы администрации  Козловского городского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

5. Сведения о платежных реквизитах администрации Козловского городского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.
_________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ КОЗЛОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18.07.2010  №55 










г. Козловка

Об утверждении порядка разработки
и утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Козловского городского поселения, администрация Козловского городского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Козловского городского поселения Поцелуева Н.М.

Глава администрации 

Козловского городского поселения                                                        А. И. Васильев                              

Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Козловского городского поселения  (далее – администрация) административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт администрации, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются должностным лицом администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, нормативными правовыми актами Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.

4. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных 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 администрации, предоставляющего услугу, 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 предоставления муниципальной услуги, 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 законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики;

д) ответственность должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации.

6. Административные регламенты разрабатываются администрацией на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, и включаются в перечень муниципальных услуг, размещаемый в республиканской муниципальной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики".

7. Административный регламент подлежит согласованию с финансовым отделом администрации Козловского района Чувашской Республики в случае, если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов из бюджета поселения сверх установленных на содержание администрации.

8. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой в соответствии с настоящим Порядком.

9. Проекты административных регламентов, а также заключения на проект административного регламента, заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте администрации.

10. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Чувашской Республики, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, а также по предложениям администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

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

II. Требования к административным регламентам

11. Наименование административного регламента определяется лицом, являющимся разработчиком административного регламента, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

12. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.

13. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования административного регламента;

б) круг заявителей;

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

информация о местах нахождения и графике работы администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

справочные телефоны администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

14. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы местного самоуправления, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Также указываются требования пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон), а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Чувашской Республики, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики 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, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

8) указание на запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

9) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

10) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

11) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

12) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

13) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

14) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

15) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

16) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

17) показатели доступности и качества муниципальной услуги, 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;

18) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, 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 нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг. 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 порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием республиканской информационной системы "Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики", 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 прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 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.

16. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

17. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) 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 административного регламента;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

18. 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 административного 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 администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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.

19. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего, указываются:

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

формы и способы подачи жалобы;

содержание жалобы;

сроки рассмотрения жалобы;

решения по результатам рассмотрения жалобы и сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

III. Организация независимой экспертизы проектов

административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Анализ практики применения административных регламентов

20. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

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

22. Независимая экспертиза проектов административных регламентов 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 административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

23. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

24. Администрацией проводится анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (сроки предоставления муниципальной услуги, условия ожидания приема должностными лицами администрации, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

выполнения требований к оптимальности количества выполняемых при предоставлении муниципальных услуг административных процедур. При этом подлежат установлению наличие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков проведения административных процедур и выполнения административных действий;

соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

необходимости внесения в него изменений.

25. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте администрации. 

IV. Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций

26. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций (далее - проект административного регламента), разработанные администрацией поселения, подлежат экспертизе, проводимой соответствующим специфике правоотношений, регулируемой административным регламентов, отделом администрации Козловского района (по согласованию) (далее – уполномоченный орган).

27. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента, а также стандарта предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг", настоящему Порядку, в том числе:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур и административных действий;

устранение избыточных административных процедур и административных действий;

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

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

28. К проекту административного регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект нормативного правового акта администрации об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) и пояснительная записка.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган представляет в срок не более 30 календарных дней со дня представления проекта административного регламента.

Администрация, являющаяся разработчиком административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа. Повторного направления доработанного проекта административного регламента в уполномоченный орган на заключение не требуется.

________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ АНДРЕЕВО-БАЗАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18.07.2012г. № 29








 д Андреево-Базары
Об утверждении порядка 

разработки и утверждения 

административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Андреево-Базарского сельского поселения, администрация Андреево-Базарского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Андреево-Базарского 

сельского поселения                                           





 А.Г.Скворцова

Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения
1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Андреево-Базарского сельского поселения  (далее – администрация) административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт администрации, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются должностным лицом администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, нормативными правовыми актами Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.

4. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных 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 администрации, предоставляющего услугу, 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 предоставления муниципальной услуги, 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 законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики;

д) ответственность должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации.

6. Административные регламенты разрабатываются администрацией на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, и включаются в перечень муниципальных услуг, размещаемый в республиканской муниципальной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики".

7. Административный регламент подлежит согласованию с финансовым отделом администрации Козловского района Чувашской Республики в случае, если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов из бюджета поселения сверх установленных на содержание администрации.

8. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой в соответствии с настоящим Порядком.

9. Проекты административных регламентов, а также заключения на проект административного регламента, заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте администрации.

10. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Чувашской Республики, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, а также по предложениям администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

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

II. Требования к административным регламентам
11. Наименование административного регламента определяется лицом, являющимся разработчиком административного регламента, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

12. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.

13. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования административного регламента;

б) круг заявителей;

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

информация о местах нахождения и графике работы администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

справочные телефоны администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

14. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы местного самоуправления, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Также указываются требования пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон), а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Чувашской Республики, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики 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, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

8) указание на запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

9) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

10) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

11) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

12) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

13) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

14) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

15) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

16) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

17) показатели доступности и качества муниципальной услуги, 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;

18) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, 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 нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг. 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 порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием республиканской информационной системы "Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики", 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 прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 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.

16. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

17. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) 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 административного регламента;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

18. 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 административного 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 администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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.

19. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего, указываются:

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

формы и способы подачи жалобы;

содержание жалобы;

сроки рассмотрения жалобы;

решения по результатам рассмотрения жалобы и сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

III. Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг. Анализ практики применения административных регламентов 
20. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

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

22. Независимая экспертиза проектов административных регламентов 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 административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

23. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

24. Администрацией проводится анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (сроки предоставления муниципальной услуги, условия ожидания приема должностными лицами администрации, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

выполнения требований к оптимальности количества выполняемых при предоставлении муниципальных услуг административных процедур. При этом подлежат установлению наличие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков проведения административных процедур и выполнения административных действий;

соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

необходимости внесения в него изменений.

25. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте администрации. 

IV. Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций
26. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций (далее - проект административного регламента), разработанные администрацией поселения, подлежат экспертизе, проводимой соответствующим специфике правоотношений, регулируемой административным регламентов, отделом администрации Козловского района (по согласованию) (далее – уполномоченный орган).

27. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента, а также стандарта предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг", настоящему Порядку, в том числе:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур и административных действий;

устранение избыточных административных процедур и административных действий;

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

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

28. К проекту административного регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект нормативного правового акта администрации об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) и пояснительная записка.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган представляет в срок не более 30 календарных дней со дня представления проекта административного регламента.

Администрация, являющаяся разработчиком административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа. Повторного направления доработанного проекта административного регламента в уполномоченный орган на заключение не требуется.

____________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ АНДРЕЕВО-БАЗАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.07.2012г. № 30


д. Андреево-Базары
Об утверждении порядка 

формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Андреево-Базарского сельского поселения, администрация  Андреево-Базарского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста  1 разряда  администрации Андреево-Базарского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики.

Глава Андреево-Базарского 

сельского поселения                                            
А.Г.Скворцова

Приложение к постановлению администрации 
Андреево-Базарского сельского поселения от 18.07.2012 года № 30
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг
I. Общие положения
1. Настоящим Порядком определяется процедура формирования и ведения Реестра муниципальных услуг  Андреево-Базарского сельского поселения.

Реестр муниципальных услуг Андреево-Базарского сельского поселения содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Андреево-Базарского сельского поселения;

- об услугах,  включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Андреево-Базарского сельского поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный представительным органом поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Андреево-Базарского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

2. Раздел справочной информации содержит справочники администрации Андреево-Базарского сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждений Андреево-Базарского сельского поселения.

3. В целях обеспечения ведения реестра муниципальных услуг Андреево-Базарского сельского поселения в электронной форме постановлением администрации Андреево-Базарского сельского поселения создается информационная система Андреево-Базарского сельского поселения «Реестр муниципальных услуг Андреево-Базарского сельского поселения» (далее – реестр Андреево-Базарского сельского поселения), содержащий в электронной форме сведения об услугах (далее – сведения об услугах), указанных в пункте 1 настоящего Порядка.

3. Состав сведений об услугах, размещаемых в реестре Андреево-Базарского сельского поселения, в том числе в разделе справочной информации, определяется согласно приложениям № 1 - 4 к настоящему Порядку.

II. Участники информационного взаимодействия
1. Специалисты администрации Андреево-Базарского сельского поселения, предоставляющие сведения об услугах для размещения  в реестре Андреево-Базарского сельского  поселения, является участниками информационного взаимодействия.

Сведения об услугах, размещенные в реестре Андреево-Базарского сельского поселения, образуют информационный ресурс реестра Андреево-Базарского сельского поселения.

2. Ответственным лицом по формированию и ведению информационного ресурса реестра муниципальных услуг (далее – оператор реестра) является специалист 1 разряда администрации Андреево-Базарского сельского поселения.

3. Оператор реестра Андреево-Базарского сельского поселения формирует сведения:

- о предоставляемых администрацией Андреево-Базарского сельского поселения муниципальных услугах;

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления администрацией Андреево-Базарского сельского поселения услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным органом Андреево-Базарского сельского поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Андреево-Базарского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

III. Порядок размещения администрацией Андреево-Базарского сельского поселения сведений об услугах в реестре Андреево-Базарского сельского поселения
1. В срок, не превышающий одного рабочего дня со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги, сведения о которой включены в реестр муниципальных услуг Андреево-Базарского сельского поселения, ответственное лицо направляет оператору реестра сведения о новой услуге или изменение сведений, включенных в реестр.

2. Сведения об услугах формируются администрацией Андреево-Базарского сельского поселения в электронном виде путем заполнения электронных форм реестра Андреево-Базарского сельского поселения с использованием его программно-технических средств.

3. Оператор реестра в течение десяти дней после получения указанных сведений проверяет их на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Чувашской Республики, нормативным правовым актам Андреево-Базарского сельского поселения и настоящему Порядку.

4. В случае если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, выявлены нарушения, оператор реестра направляет предоставившему ненадлежащие сведения лицу уведомление об их устранении. Устранение нарушений должно быть осуществлено лицом, представившим ненадлежащие сведения, в течение трех дней.

5. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, оператор реестра в срок, не превышающий одного дня после истечения срока проверки, используя программно-технические средства реестра Андреево-Базарского сельского поселения, размещает сведения об услугах в реестре Андреево-Базарского сельского поселения.

IV. Систематизация сведений об услугах, содержащихся в реестре Андреево-Базарского сельского поселения
1.При наличии необходимых технических возможностей оператор реестра обеспечивает сводную систематизацию сведений об услугах, содержащихся в реестре Андреево-Базарского сельского  поселения, на основании следующих критериев:

- по категории услуги (муниципальная услуга, услуга муниципального учреждения и иных организаций, предоставляемая на основании муниципального задания (заказа), услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги);

- по Федоровой Людмиле Васильевне, специалиста администрации Андреево-Базарского сельского поселения.

2. Каждой услуге, сведения о которой занесены в реестр Андреево-Базарского сельского поселения, оператором реестра присваивается регистрационный номер с использованием программно-технических средств реестра Андреево-Базарского сельского поселения.

3. В реестре Андреево-Базарского сельского поселения отражается дата размещения сведений об услуге, а также дата и основания внесения изменений в сведения об услуге.

Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра 
муниципальных услуг Андреево-Базарского сельского поселения
Перечень сведений о муниципальной услуге для размещения в реестре

Андреево-Базарского сельского  поселения

1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов (их структурных подразделений), без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования) либо отказа в предоставлении услуги.

13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию Андреево-Базарского сельского поселения для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

17. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Андреево-Базарского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).
Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Андреево-Базарского сельского поселения

Перечень сведений об услуге,

необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги для размещения в реестре Андреево-Базарского сельского  поселения
1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным представительным органом Андреево-Базарского сельского поселения.

2. Сведения об организации, предоставляющей услугу;

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.

Приложение № 3

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Андреево-Базарского сельского  поселения

Перечень сведений об услугах

муниципальных учреждений и иных организаций

Андреево-Базарского сельского поселения,

в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в реестре муниципальных услуг Андреево-Базарского сельского поселения
1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнями, утвержденными Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики.

2. Наименование муниципального учреждения или иной организации Андреево-Базарского сельского поселения, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу.

3. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации Андреево-Базарского сельского поселения, муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или иной организации Андреево-Базарского сельского поселения нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

11. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию Андреево-Базарского сельского поселения для получения услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета такой платы с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации Андреево-Базарского сельского поселения, предоставляющего услугу, а также его служащих.

Приложение № 4

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Андреево-Базарского сельского поселения

Перечень сведений,

содержащихся в разделе справочной информации реестра муниципальных услуг Андреево-Базарского сельского поселения

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации Андреево-Базарского сельского поселения предоставляющей муниципальные услуги, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

2. Сведения о специалистах администрации Андреево-Базарского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги .

3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, муниципальных учреждений.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы администрации Андреево-Базарского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

5. Сведения о платежных реквизитах администрации Андреево-Базарского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.
_________________________________________________
СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

АНДРЕЕВО-БАЗАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РЕШЕНИЕ
от 18.07.2012 г.    №44/1








 д. Андреево-Базары
Об утверждении перечня услуг,
которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг и предоставляются организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 
и определении размера платы за их оказание
В соответствии с Федеральными законами: от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Андреево-Базарского сельского поселения Козловского  района; Собрание депутатов Андреево-Базарского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики РЕШИЛО: 

1. Утвердить перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и определении размера платы за их оказание.

2. Настоящее решение вступает в законную силу со дня официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Андреево-Базарского сельского поселения 

Козловского района Чувашской Республики                             А.Г.Скворцова      

Реестр  (перечень) муниципальных услуг, выполняемых администрацией  Андреево-Базарского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики

	№
	Наименование

муниципальной услуги
	Перечень услуг, обязательных для предоставления муниципальной услуги



	1
	2
	3

	1
	Выдача  физическим лицам  справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов Андреево-Базарского сельского поселения
	

	2
	Предоставление архивных справок; архивных выписок; копий архивных документов; копий правовых актов администрации Андреево-Базарского сельского поселения 
	

	3
	Выдача ордеров на проведение земляных работ
	

	4
	Выдача градостроительного плана земельного участка
	 

	5
	Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение


	 

	6
	Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения
	

	7
	Выдача разрешений на строительство


	

	8
	Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию


	

	9
	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	


Порядок

определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Чувашской Республики государственных услуг

1. Настоящий Порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок), разработан в целях реализации Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" для установления экономически обоснованного размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - необходимые и обязательные услуги).

2. Порядок распространяется на необходимые и обязательные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями поселения, (далее - организации), включенные в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и оказываемые за счет заявителя.

3. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается единым для всех заявителей, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами Чувашской Республики.

Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается не менее чем на один календарный год и может пересматриваться в период формирования проекта бюджета поселения на очередной финансовый год и плановый период. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг может быть пересмотрен в случаях роста затрат на оказание услуги в связи с увеличением цен на энергоресурсы, материалы, оборудование, других непредвиденных затрат.

Организации, предоставляющие физическим и юридическим лицам платные необходимые и обязательные услуги, обязаны своевременно и в полном объеме информировать потребителей о размере платы за оказание данных услуг путем размещения информации на своих официальных сайтах в сети Интернет, в республиканской государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики" (www.gosuslugi.cap.ru), а также непосредственно в местах предоставления услуги.

4. В целях установления размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги администрацией поселения разрабатывается методика определения размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организациями.

5. Методика должна содержать:

обоснование расчетно-нормативных затрат на оказание необходимой и обязательной услуги;

пример расчета размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги;

порядок пересмотра размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги.

6. Администрацией поселения определяется предельный размер платы за оказание соответствующей необходимой и обязательной услуги.

7. Проект нормативного правового акта администрации поселения об утверждении Методики и предельного размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги (далее - проект нормативного правового акта) с приложением пояснительной записки размещается на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет на срок не менее 10 дней для общественного обсуждения.

В течение 10 дней после истечения срока, установленного для общественного обсуждения, проект нормативного правового акта дорабатывается администрацией поселения с учетом предложений, поступивших в ходе общественного обсуждения.

Нормативный правовой акт администрации поселения, утверждающий Методику и предельный размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, подлежит размещению на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет в течение 3 дней со дня его принятия.

8. Размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организацией, устанавливается на основании Методики и не должен превышать ее предельный размер.
_________________________________________
Байгуловское сельское Поселение
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 33
17 июля 2012 г 










 с. Байгулово
Об утверждении порядка представления

социальных выплат  на строительство (приобретение) жилья в 
сельской местности в рамках ФЦП «Социальное развитие села 
 до 2013 года из бюджета Байгуловского сельского поселения 
Козловского района Чувашской Республики на 2012 год»
В рамках реализации федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года» мероприятий по обеспечению доступным жильем граждан, проживающих на селе, в том числе молодых семей и молодых специалистов в рамках приоритетного национального проекта «Развитие агропромышленного комплекса» постановляю:

1.Утвердить порядок предоставления социальных выплат из   бюджета Байгуловского сельского поселения Козловского района  Чувашской Республики на 2012 год   на строительство или приобретение жилья гражданам, проживающих в сельской местности, в том числе  молодым семьям  и  молодым специалистам.

 Глава Байгуловского  сельского  поселения 

Козловского района Чувашской Республики                                                      С. Е. Утемов 

Утвержден

постановлением администрации 

Байгуловского  сельского поселения Козловского района

Чувашской Республики

№ 33 от «17» июля 2012 года.

ПОРЯДОК

предоставления социальных выплат из   бюджета Байгуловского сельского поселения Козловского района   Чувашской республики на 2012 год на строительство или приобретение жилья  гражданам, проживающим в сельской местности, в том числе  молодым семьям  и  молодым специалистам. 

1. Настоящий Порядок определяет основные принципы и правила предоставления социальных выплат  из   бюджета Байгуловского сельского поселения гражданам, проживающих в сельской местности, в том числе  молодым семьям  и  молодым специалистам на строительство (приобретение) жилья  (далее – субсидии).

2. Социальные выплаты  предназначены для софинансирования обеспечения жильем гражданам, проживающих в сельской местности, в том числе  молодым семьям  и  молодым специалистам, в рамках реализации федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2002 г. № 858, с изменениями (далее – Программа).  

3. Социальные выплаты предоставляются лицам, отнесенных к категориям граждан,  молодым семьям  и молодым специалистам, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 31.01.2009 N 83 (приложение № 16)  «Правила  предоставления и распределения субсидий  из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на улучшение жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов (далее – Правила).

4. Социальная выплата  предоставляется:

на приобретение жилых помещений, в том числе на вторичном рынке жилья;

на строительство жилого дома, в том числе на завершение ранее начатого строительства жилых домов, отвечающего установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроенного применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания;

на приобретение жилого помещения путем участия в долевом строительстве многоквартирного жилого дома.

5. Социальная выплата  поселения  устанавливается

Гражданам, проживающим на селе -  17,5  %   от общего объема социальной выплаты, 

Молодым семьям и молодым специалистам  17,5 %. от общего объема социальной выплаты

6. Расчетная стоимость строительства (приобретения) жилья, используемая для расчета размера с, определяется исходя из размера общей площади жилого помещения, установленного для семей разной численности (33 кв. метра - для одного проживающего гражданина, 42 кв. метра - на семью из 2 человек и по 18 кв. метров на каждого члена семьи при численности семьи, составляющей 3 и более человек), и стоимости 1 кв. метра общей площади жилья, но не превышающей предельной стоимости, установленной на территории Чувашской Республики уполномоченным органом исполнительной власти Чувашской Республики в рамках реализации мероприятий Программы. 

7. Общая площадь строящегося (приобретаемого) жилого помещения в расчете на каждого члена семьи граждан,  молодой семьи (семьи молодого специалиста), учтенного при расчете размера социальной выплаты, не может быть меньше учетной нормы площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправления в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в месте строительства (приобретения) жилья. 

8. Построенное (приобретенное) жилое помещение оформляется в общую собственность всех членов семей граждан,  молодой семьи (семьи молодого специалиста), которой предоставлена социальная выплата, в равных долях.

9. Размер социальной выплаты  рассчитывается исходя из состава семьи на момент подачи заявления на право получения социальной выплаты  в случае изменения состава семьи при оформлении права собственности на квартиру (дом) перерасчету не подлежит.

10. При расчете размера социальной выплаты  не учитывается площадь, превышающая норматив общей площади жилого помещения и площади занимаемого жилого помещения, принадлежащего ему на праве собственности.

11. Предоставляемые гражданам, проживающим на селе, в том числе  молодым семьям, молодым специалистам социальные выплаты удостоверяются свидетельством на право получения социальной выплаты  на строительство или приобретение жилья (далее – свидетельство). Свидетельство является именным документом, удостоверяющим право гражданина, молодой семьи (молодого специалиста) на получение социальной выплаты за счет средств Бюджета Байгуловского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики на строительство или приобретение жилья.

12. Свидетельства выпускаются администрацией  Байгуловского  сельского поселения Козловского района Чувашской Республики (форма свидетельства приложение № 1) и действует в течение 1 года с момента выдачи.

13. Владельцы свидетельств фиксируются администрацией Байгуловского  сельского поселения Козловского района в списке, утвержденном главой администрации  Солдыбаевского  сельского поселения Козловского района (форма реестра выданных свидетельств (приложение № 2).

14. Социальные выплаты перечисляются на блокированные счета граждан, проживающих в сельской местности, в том числе  молодых семей и молодых специалистов в Чувашском РФ ОАО «Россельхозбанк», открытые для зачисления социальных выплат за счет средств федерального и республиканского  бюджетов на строительство (приобретение) жилья в сельской местности в рамках реализации мероприятий Программы в соответствии с Правилами.

15. Контроль за целевым использованием средств, предусмотренных на предоставление социальных выплат гражданам, проживающим в сельской местности, в том числе   молодым семьям и молодым специалистам на строительство или приобретение жилья, осуществляется администрацией Байгуловского сельского поселения, выбранного для строительства (приобретения) жилья,  Козловского района Чувашской Республики.

Приложение № 1

к  Порядку предоставления социальных выплат  на строительство
 (приобретение) жилья для граждан, проживающих в сельской местности,
 в том числе  молодых семей и  молодых специалистов 

___________________________________________________________________________

 (наименование муниципального образования Чувашской Республики Российской Федерации)

                               СВИДЕТЕЛЬСТВО

           о предоставлении социальной выплаты на строительство

                 (приобретение) жилья в сельской местности

                                                         N _______________

Настоящим свидетельством удостоверяется, что ______________________________

                                                (фамилия, имя, отчество

___________________________________________________________________________

     гражданина - владельца свидетельства, наименование, серия и номер

___________________________________________________________________________

          документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан)

является  участником  мероприятий  по  улучшению  жилищных условий в рамках

федеральной целевой программы "Социальное развитие села до 2013 года".

В  соответствии  с  условиями Программы ему (ей) предоставляется социальная

выплата в размере __________________________________________________ рублей

                                (цифрами и прописью)

на ________________________________________________________________________

     (приобретение жилого помещения, строительство индивидуального жилого

___________________________________________________________________________

    дома, участие в долевом строительстве многоквартирного жилого дома - нужное указать)

в _________________________________________________________________________

                          (наименование поселения)

______________________    __________________    ___________________________

     (должность)              (подпись)                  (ф.и.о.)

М.П.

***************************************************************************

                               линия отреза

                           КОРЕШОК СВИДЕТЕЛЬСТВА

           о предоставлении социальной выплаты на строительство

               (приобретение) жилья в сельской местности 

                                                 N ________________________

Настоящим свидетельством удостоверяется, что ______________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество

___________________________________________________________________________

     гражданина - владельца свидетельства, наименование, серия и номер

___________________________________________________________________________

          документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан)

является участником мероприятий по  улучшению  жилищных  условий  в  рамках

федеральной целевой программы "Социальное развитие села до 2013 года".

В  соответствии  с  условиями  Программы  ему (ей) предоставлена социальная

выплата в размере _________________________________________________ рублей,

                               (цифрами и прописью)

в том числе за счет:

средств бюджета ______       _________поселения Козловского района в размере _________________                                        __________рублей;

                                          (цифрами и прописью)

средств бюджета Козловского района  в размере __________________________                                                             

___________________________________________________________________ рублей.

                           (цифрами и прописью)

Свидетельство выдано _____________________________________________________.

(наименование муниципального образования Чувашской Республики Российской Федерации, выдавшего свидетельство)

______________________    __________________    ___________________________

     (должность)                         (подпись)                  (ф.и.о.)

М.П. 

<*> Корешок хранится в муниципальном образования Чувашской Республики Российской Федерации), выдавшем свидетельство.  ___________________________________________________________________________________________________

Оборотная сторона

Свидетельство дает право гражданину

  на открытие банковского счета в                ОТМЕТКА ОБ ОПЛАТЕ

  кредитной организации на территории  (заполняется кредитной организацией)

  субъекта Российской Федерации по

  месту выдачи свидетельства и         Дата оплаты ________________________

  действует не более 1 года с даты     Реквизиты   договора,  на  основании

  выдачи.                              которого произведена оплата ________

Численный состав семьи гражданина      ____________________________________

______________ человек.                ____________________________________

Члены семьи:                           Сумма по договору __________________

__________________________________;    Получатель социальной выплаты ______

    (ф.и.о., степень родства)          Сумма перечислений _________________

__________________________________;    ____________________________________

    (ф.и.о., степень родства)                        (ф.и.о.)

__________________________________.

    (ф.и.о., степень родства)          ____________________________________

                                        (подпись ответственного работника

Расчетная стоимость строительства            кредитной организации)

(приобретения) жилья ______________

___________________________ рублей.                                М.П.

Дата выдачи свидетельства _________

______________  ___________________

 (должность)         (ф.и.о.)

_____________   М.П.

  (подпись)

***************************************************************************

                               линия отреза

Предоставленная социальная выплата направляется на ________________________

                                                                   (приобретение жилого

__________________________________________________________________________.

помещения, строительство индивидуального жилого дома, участие в долевом строительстве многоквартирного жилого дома - нужное указать)

Численный состав семьи гражданина ________________________________ человек.

Члены семьи: _____________________________________________________________;

                              (ф.и.о., степень родства)

             _____________________________________________________________;

                              (ф.и.о., степень родства)

             _____________________________________________________________.

                              (ф.и.о., степень родства)

Дата выдачи свидетельства _________________________________________________

Подпись владельца свидетельства ___________________________________________

Свидетельство выдано ______________________________________________________

                      (наименование муниципального образования Чувашской Республики Российской Федерации, выдавшего свидетельство)

______________________    __________________    ___________________________

     (должность)                           (подпись)                  (ф.и.о.)

    М.П.

Отметка о построенном (приобретенном) жилом помещении:

размер построенного (приобретенного) жилья ________________________________

адрес построенного (приобретенного) жилья _________________________________

Приложение N 2

РЕЕСТР

свидетельств, выданных гражданам,

проживающим в сельской местности, в том числе

молодым семьям и молодым специалистам, - участникам

мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках

реализации федеральной целевой программы

"Социальное развитие села до 2013 года"

по                      ______________________________________________

(наименование муниципального образования Чувашской Республики Российской Федерации)

                                                              (тыс. рублей)

	№№

п/п
	№ и дата выдачи свидетельства
	Ф. И. О. Владельца  свидетельства
	Размер средств по свидетельству
	Объем выполненных работ (стоимость приобретаемого жилья)
	Перечислено средств
	Дата оплаты по строительству

	
	
	
	Всего
	В том числе за счет средств бюджета
	
	Всего


	В том числе за счет средств бюджета
	

	
	
	
	
	поселения
	района
	
	
	поселения
	района
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


__________________________________           ________________  __________________

                                   (должность уполномоченного лица,               (ф.и.о.)            (подпись)

                                          ведущего реестр)

                                     "__" ______________________

____________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ БАЙГУЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 34
18 июля 2012 г. с. 










Байгулово
Об утверждении порядка 

формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Байгуловского  сельского поселения, администрация Байгуловского  сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Байгуловского  

сельского поселения                                                               С.Е.Утемов             

                                                                                 Приложение к постановлению 

                                                                                 администрации Байгуловского  сельского 

                                                                                 поселения от 18.07. 2012 года №34
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг
I. Общие положения
1. Настоящим Порядком определяется процедура формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Байгуловского сельского  поселения.

Реестр муниципальных услуг Байгуловского сельского  поселения содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Байгуловского сельского  поселения;

- об услугах,  включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Байгуловского сельского  поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный представительным органом поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Байгуловского сельского  поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

2. Раздел справочной информации содержит справочники администрации Байгуловского сельского  поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждений Байгуловского сельского  поселения.

3. В целях обеспечения ведения реестра муниципальных услуг Байгуловского сельского  поселения в электронной форме постановлением администрации Байгуловского сельского  поселения создается информационная система Байгуловского сельского  поселения «Реестр муниципальных услуг Байгуловского сельского  поселения» (далее – реестр Байгуловского сельского  поселения), содержащий в электронной форме сведения об услугах (далее – сведения об услугах), указанных в пункте 1 настоящего Порядка.

3. Состав сведений об услугах, размещаемых в реестре Байгуловского сельского  поселения, в том числе в разделе справочной информации, определяется согласно приложениям № 1 - 4 к настоящему Порядку.

II. Участники информационного взаимодействия
1. Специалисты администрации Байгуловского сельского  поселения, предоставляющие сведения об услугах для размещения  в реестре Байгуловского сельского  поселения, является участниками информационного взаимодействия.

Сведения об услугах, размещенные в реестре Байгуловского сельского  поселения, образуют информационный ресурс реестра Байгуловского сельского  поселения.

2. Ответственным лицом по формированию и ведению информационного ресурса реестра муниципальных услуг (далее – оператор реестра) является специалист 1 разряда (ведущий специалист-эксперт) администрации Байгуловского сельского  поселения.

3. Оператор реестра Байгуловского сельского  поселения формирует сведения:

- о предоставляемых администрацией Байгуловского сельского  поселения муниципальных услугах;

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления администрацией Байгуловского сельского  поселения услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным органом Байгуловского сельского  поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Байгуловского сельского  поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

III. Порядок размещения администрацией Байгуловского сельского  поселения сведений об услугах в реестре Байгуловского сельского  поселения
1. В срок, не превышающий одного рабочего дня со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги, сведения о которой включены в реестр муниципальных услуг Байгуловского сельского  поселения, ответственное лицо направляет оператору реестра сведения о новой услуге или изменение сведений, включенных в реестр.

2. Сведения об услугах формируются администрацией Байгуловского сельского  поселения в электронном виде путем заполнения электронных форм реестра Байгуловского сельского  поселения с использованием его программно-технических средств.

3. Оператор реестра в течение десяти дней после получения указанных сведений проверяет их на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Чувашской Республики, нормативным правовым актам Байгуловского сельского  поселения и настоящему Порядку.

4. В случае если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, выявлены нарушения, оператор реестра направляет предоставившему ненадлежащие сведения лицу уведомление об их устранении. Устранение нарушений должно быть осуществлено лицом, представившим ненадлежащие сведения, в течение трех дней.

5. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, оператор реестра в срок, не превышающий одного дня после истечения срока проверки, используя программно-технические средства реестра Байгуловского сельского  поселения, размещает сведения об услугах в реестре Байгуловского сельского  поселения.

IV. Систематизация сведений об услугах, содержащихся в реестре Байгуловского сельского  поселения
1.При наличии необходимых технических возможностей оператор реестра обеспечивает сводную систематизацию сведений об услугах, содержащихся в реестре Байгуловского сельского  поселения, на основании следующих критериев:

- по категории услуги (муниципальная услуга, услуга муниципального учреждения и иных организаций, предоставляемая на основании муниципального задания (заказа), услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги);

- по Ф.И.О. специалиста администрации Байгуловского сельского  поселения.

2. Каждой услуге, сведения о которой занесены в реестр Байгуловского сельского  поселения, оператором реестра присваивается регистрационный номер с использованием программно-технических средств реестра Байгуловского сельского  поселения.

3. В реестре Байгуловского сельского  поселения отражается дата размещения сведений об услуге, а также дата и основания внесения изменений в сведения об услуге.

Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра 
муниципальных услуг Байгуловского сельского  поселения

Перечень сведений о муниципальной услуге для размещения в реестре

Байгуловского сельского  поселения

1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов (их структурных подразделений), без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования) либо отказа в предоставлении услуги.

13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию Байгуловского сельского  поселения для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

17. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Байгуловского сельского  поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Байгуловского сельского  поселения

Перечень сведений об услуге,

необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги для размещения в реестре Байгуловского сельского  поселения
1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным представительным органом Байгуловского сельского  поселения.

2. Сведения об организации, предоставляющей услугу;

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.

Приложение № 3

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Байгуловского сельского  поселения

Перечень сведений об услугах

муниципальных учреждений и иных организаций

Байгуловского сельского  поселения,

в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в реестре муниципальных услуг Байгуловского сельского  поселения
1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнями, утвержденными Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики.

2. Наименование муниципального учреждения или иной организации Байгуловского сельского  поселения, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу.

3. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации Байгуловского сельского  поселения, муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или иной организации Байгуловского сельского  поселения нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

11. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию Байгуловского сельского  поселения для получения услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета такой платы с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации Байгуловского сельского  поселения, предоставляющего услугу, а также его служащих.

Приложение № 4

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Байгуловского сельского  поселения

Перечень сведений,

содержащихся в разделе справочной информации реестра муниципальных услуг Байгуловского сельского  поселения
1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации Байгуловского сельского  поселения предоставляющей муниципальные услуги, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

2. Сведения о специалистах администрации Байгуловского сельского  поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги .

3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, муниципальных учреждений.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы администрации Байгуловского сельского  поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

5. Сведения о платежных реквизитах администрации Байгуловского сельского  поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.
_______________________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ БАЙГУЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 35
18 июля 2012 г. 










с. Байгулово
Об утверждении порядка 

разработки и утверждения 

административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Байгуловского сельского поселения, администрация Байгуловского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Байгуловского 

сельского поселения                                                С.Е.Утемов             

Порядок 
     разработки и утверждения административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения
1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Байгуловского сельского поселения  (далее – администрация) административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт администрации, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются должностным лицом администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, нормативными правовыми актами Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.

4. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных 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 администрации, предоставляющего услугу, 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 предоставления муниципальной услуги, 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 законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики;

д) ответственность должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации.

6. Административные регламенты разрабатываются администрацией на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, и включаются в перечень муниципальных услуг, размещаемый в республиканской муниципальной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики".

7. Административный регламент подлежит согласованию с финансовым отделом администрации Козловского района Чувашской Республики в случае, если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов из бюджета поселения сверх установленных на содержание администрации.

8. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой в соответствии с настоящим Порядком.

9. Проекты административных регламентов, а также заключения на проект административного регламента, заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте администрации.

10. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Чувашской Республики, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, а также по предложениям администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

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

II. Требования к административным регламентам
11. Наименование административного регламента определяется лицом, являющимся разработчиком административного регламента, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

12. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.

13. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования административного регламента;

б) круг заявителей;

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

информация о местах нахождения и графике работы администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

справочные телефоны администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

14. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы местного самоуправления, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Также указываются требования пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон), а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Чувашской Республики, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики 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, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

8) указание на запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

9) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

10) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

11) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

12) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

13) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

14) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

15) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

16) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

17) показатели доступности и качества муниципальной услуги, 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;

18) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, 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 нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг. 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 порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием республиканской информационной системы "Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики", 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 прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 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.

16. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

17. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) 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 административного регламента;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

18. 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 административного 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 администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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.

19. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего, указываются:

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

формы и способы подачи жалобы;

содержание жалобы;

сроки рассмотрения жалобы;

решения по результатам рассмотрения жалобы и сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

III. Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг. Анализ практики применения административных регламентов 
20. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

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

22. Независимая экспертиза проектов административных регламентов 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 административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

23. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

24. Администрацией проводится анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (сроки предоставления муниципальной услуги, условия ожидания приема должностными лицами администрации, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

выполнения требований к оптимальности количества выполняемых при предоставлении муниципальных услуг административных процедур. При этом подлежат установлению наличие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков проведения административных процедур и выполнения административных действий;

соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

необходимости внесения в него изменений.

25. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте администрации. 

IV. Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций
26. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций (далее - проект административного регламента), разработанные администрацией поселения, подлежат экспертизе, проводимой соответствующим специфике правоотношений, регулируемой административным регламентов, отделом администрации Козловского района (по согласованию) (далее – уполномоченный орган).

27. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента, а также стандарта предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг", настоящему Порядку, в том числе:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур и административных действий;

устранение избыточных административных процедур и административных действий;

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

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

28. К проекту административного регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект нормативного правового акта администрации об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) и пояснительная записка.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган представляет в срок не более 30 календарных дней со дня представления проекта административного регламента.

Администрация, являющаяся разработчиком административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа. Повторного направления доработанного проекта административного регламента в уполномоченный орган на заключение не требуется.
_________________________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАЧЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«_02_»_июля  2012 г № 29 









д. Илебары
«Об утверждении градостроительного 

плана земельного участка»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года  № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация Карачевского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить градостроительный план № RU 21507306-5 земельного участка, расположенного по адресу: Россия, Чувашская Республика, Козловский район, Карачевское сельское поселение, предоставленного Семенову Василию Николаевичу,   почтовый адрес: Россия,  Чувашская Республика, Козловский район, д. Ягунькино, ул. Петрова, д. 71 под строительство цеха по переработке овощей. 
Глава    Карачевского сельского поселения        

Козловского района Чувашской Республики                          З. Л. Никифорова                                   

Утверждена
постановлением Правительства РФ
от 29 декабря 2005 г. N 840
Градостроительный план земельного участка

	N
	R
	U
	2
	1
	5
	0
	7
	3
	0
	6
	-
	0
	0
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании  __письма № б/н  от 06.05.2011 года Семенов В. Н. домашний  адрес: 429433, Россия,  Чувашская Республика, д. Ягунькино, ул. Петрова, д. 71 _____
  (реквизиты решения уполномоченного федерального органа исполнительной  власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления о подготовке документации по планировке территории, либо реквизиты обращения и ф.и.о.   заявителя - физического лица, либо реквизиты обращения и наименование заявителя - юридического лица о выдаче градостроительного плана земельного участка)
Местонахождение земельного участка __Российская Федерация, Чувашская Республики, Козловкий район, Карачевское сельское поселение д. Илебары в западной части кадастрового квартала                                                                                                                                                 __

                                              (субъект Российской Федерации муниципальный район или городской округ поселение)
Кадастровый номер земельного участка _21:12:041401:36 __                            __________.
                                                                                                                  (заполняется при наличии кадастрового номера)
План подготовлен _Ведущим специалистом-экспертом архитекторм отдела строительтсва, ЖКХ. 

                                                                      (ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование

 развития села и инфраструктуры администраци Козловского района_________________.
                                                                  органа или организации)
М.П.             __13.05.2011 г._____ ______________/_Н. Ю. Ситнова__________/
                                  (дата)                                      (подпись)                                       (расшифровка подписи)
Представлен _в администрацию Карачевского   сельского поселения_____________.
                   (наименование уполномоченного федерального органа  исполнительной власти, или органа исполнительной власти субъекта
                                                        Российской Федерации, или органа местного самоуправления)
     ____________________
                           (дата)
Утвержден                Постановлением   Главы    Карачевского      сельского     поселения               № __ от «____»__________ 200__ г. 
(реквизиты акта Правительства Российской Федерации, или высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, или главы местной   администрации об утверждении)
1. Чертеж градостроительного плана земельного участка
	Масштаб

1:2000
Условные обозначения                                            Экспликация объектов строительства



	№  участка
	наименование
	
	№№

п/п
	Наименование  объектов строительства
	примечания

	
	границы земельного участка и его координаты
	
	1
	
	

	
	границы зон действия публичных сервитутов границы зон действия публичных сервитутов
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений,  сооружений,  за  пределами которых  запрещено строительство зданий, строений, сооружений
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	границы   зон   планируемого   размещения объектов    капитального строительства для государственных или муниципальных нужд  и  номера  этих зон по порядку
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	места допустимого размещения зданий, строений, сооружений
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Должность
	подпись
	Расшифровка

	
	
	Ведущий специалист-экспер архитектор отдела строительства, ЖКХ,  развития села и инфраструктуры администраци Козловского района
	
	Н. Ю. Ситнова


Площадь земельного участка ______16000,0________ кв.м.
 Чертеж   градостроительного  плана   земельного  участка   разработан  на топографической основе, выполненной _ОАО Республиканский кадастровый центр «Земля»  в 2004 году _________.
                                       (дата, наименование организации)
Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан отделом строительства, ЖКХ, развития села и инфраструктуры админстрации Козловского района «_13_» _мая _ 20111  года                            

                                                                                                                                                                         (дата, наименование организации)
     2. Информация о градостроительном регламенте земельного участка
Градостроительный  регламент  земельного  участка  установлен  в  составе правил  землепользования  и  застройки,   утвержденных   представительным органом местного самоуправления
_____Градостроительный регламент не установлен_________________________________________
     (наименование представительного органа местного самоуправления, реквизиты акта об утверждении правил)
_____________________________________________________________________________________.
Информация обо всех  предусмотренных градостроительным регламентом  видах разрешенного использования земельного  участка  (за  исключением  случаев предоставления  земельного  участка для государственных или муниципальных
нужд):
     основные виды:
___Градостроительным регламентом не установлены_______________________________________
____________________________________________________________________________________;
     условно разрешенные виды:
___ Градостроительным регламентом не установлены__________    __________________________
____________________________________________________________    ______________________;
     вспомогательные виды:
____ Градостроительным регламентом не устаноны____   _________________________________
____________________________________________________                       ____________________.
     3. Информация  о  разрешенном  использовании   земельного   участка, требованиях к назначению, параметрам и  размещению  объекта  капитального строительства
     Разрешенное использование земельного участка:
     основные виды разрешенного использования:
_____не установлены      ________________________________                           __________________
____________________________________________                        ____________________________;
     условно разрешенные виды использования:
_____ не установлены      _________                 ____________________________________________
_____________________________________                      ___________________________________;
     вспомогательные виды разрешенного использования:
_____ не установлены      _____________________________                           __________________
______________________________________                     __________________________________.
Требования   к   назначению,   параметрам   и     размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке
     Назначение объекта капитального строительства

	№ согласно чертежу градостроительного плана
	назначение объекта капитального строительства

	
	

	
	


Предельные (минимальные  и  (или)  максимальные)  размеры  земельных участков объектов капитального строительства, в том числе площадь

	Номер участка согласно чертежу градостроительного плана
	Размер (м)
	Площадь (кв.м.)  

	
	максимальный
	минимальный
	

	зона действия публичных  сервитутов 
	-
	-
	-

	 Зона размещения зданий, строений,  сооружений,  за  пределами которых  запрещено  строительство зданий, строений, сооружений
	160,0
	22,0
	16 000,0

	зоны   планируемого   размещения объектов    капитального строительства для государственных или муниципальных нужд  
	-
	-
	-

	зоны   планируемого   места допустимого размещения зданий, строений, сооружений
	
	
	


Предельное  количество  этажей  _1__ или  предельная   высота зданий, строений, сооружений _7,8___ м.
     Максимальный  процент  застройки  в  границах   земельного   участка __-___ процентов.
     Иные показатели:    не предусматриваются____________________________________________
4. Информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства и объектах культурного наследия
4.1.Объекты капитального строительства

	N согласно чертежу градостроительного плана
	назначение объекта капитального строительства
	инвентаризационный или кадастровый номер
	технический паспорт объекта подготовлен

	
	
	
	дата
	наименование организации (органа) государственного технического
учета и (или) технической инвентаризации объектов капитального                              строительства

	-
	-
	-
	-
	-


Объекты,  включенные в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации ___отсутствуют                         .
N ________________________________, ____________________________________.
                                         (согласно чертежу                                                 (назначение объекта
                                       градостроительного плана)                                   культурного наследия)
___________________________________________________________________                     _____,
(наименование органа государственной власти, принявшего решение о  включении выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты   этого решения)
регистрационный номер в реестре _____-________________от ______________________.
                                                                                                                                                                                (дата)
N ________________________________, ____________________________________.
                                         (согласно чертежу                                                 (назначение объекта
                                       градостроительного плана)                                   культурного наследия)
___________________________________________________________________                     _____,
(наименование органа государственной власти, принявшего решение о  включении выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты   этого решения)
регистрационный номер в реестре _____________________от ______________________.

5. Информация   о   технических   условиях   подключения    объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения
Объект капитального строительства
N _______________________________, __                                                                          ______.
       (согласно чертежу градостроительного плана)                                (назначение объекта  капитального строительства)
Технические     условия     подключения         объекта      к      сетям инженерно-технического обеспечения __    не требуются                                               _____________________________,
                                                                                (тип инженерно-технического обеспечения)
выданы                                                                                                  _____                                               .
                                       (дата, наименование органа (организации), выдавшего технические условия)
     6. Информация  о   возможности   или   невозможности     разделения земельного участка
                            (ненужное зачеркнуть)
___________не требуется_____________________________________________________________.
                                 (наименование и реквизиты документа, определяющего возможность или   невозможность разделения)

Градостроительный план составила  ______________________Н. Ю. Ситнова

« __16__ » ___мая_____   2011 года

Градостроительный план получил 

Представитель ___________________

________________________________          __________________     ______________

 « _____ »   _____________   2011  года

___________________________________

АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАЧЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
« 18 » июля  2012г.  № 30 









д. Илебары

Об утверждении порядка 

формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Карачевского сельского  поселения, администрация Карачевского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на себя.

Глава Карачевского сельского  поселения                                        З.Л.Никифорова 

Приложение к постановлению администрации
 Карачевского сельского  поселения 
т 18 июля 2012 года № 30

Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг

I. Общие положения

1. Настоящим Порядком определяется процедура формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Карачевского сельского поселения.

Реестр муниципальных услуг Карачевского сельского поселения содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Карачевского сельского поселения;

- об услугах,  включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Карачевского сельского поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный представительным органом поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Карачевского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

2. Раздел справочной информации содержит справочники администрации Карачевского сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждений  поселения.

3. В целях обеспечения ведения реестра муниципальных услуг Карачевского сельского поселения в электронной форме постановлением администрации Карачевского сельского поселения создается информационная система Карачевского сельского поселения «Реестр муниципальных услуг Карачевского сельского поселения» (далее – реестр Карачевского сельского поселения), содержащий в электронной форме сведения об услугах (далее – сведения об услугах), указанных в пункте 1 настоящего Порядка.

3. Состав сведений об услугах, размещаемых в реестре Карачевского сельского поселения, в том числе в разделе справочной информации, определяется согласно приложениям № 1 - 4 к настоящему Порядку.

II. Участники информационного взаимодействия

1. Специалисты администрации Карачевского сельского поселения, предоставляющие сведения об услугах для размещения  в реестре Карачевского сельского поселения, является участниками информационного взаимодействия.

Сведения об услугах, размещенные в реестре Карачевского сельского поселения, образуют информационный ресурс реестра Карачевского сельского поселения.

2. Ответственным лицом по формированию и ведению информационного ресурса реестра муниципальных услуг (далее – оператор реестра) является специалист 1 разряда (ведущий специалист-эксперт) администрации Карачевского сельского поселения.

3. Оператор реестра Карачевского сельского поселения формирует сведения:

- о предоставляемых администрацией Карачевского сельского поселения муниципальных услугах;

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления администрацией Карачевского сельского поселения услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным органом Карачевского сельского поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Карачевского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

III. Порядок размещения администрацией Карачевского сельского поселения сведений об услугах в реестре Карачевского сельского поселения

1. В срок, не превышающий одного рабочего дня со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги, сведения о которой включены в реестр муниципальных услуг Карачевского сельского поселения, ответственное лицо направляет оператору реестра сведения о новой услуге или изменение сведений, включенных в реестр.

2. Сведения об услугах формируются администрацией Карачевского сельского поселения в электронном виде путем заполнения электронных форм реестра Карачевского сельского поселения с использованием его программно-технических средств.

3. Оператор реестра в течение десяти дней после получения указанных сведений проверяет их на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Чувашской Республики, нормативным правовым актам Карачевского сельского поселения и настоящему Порядку.

4. В случае если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, выявлены нарушения, оператор реестра направляет предоставившему ненадлежащие сведения лицу уведомление об их устранении. Устранение нарушений должно быть осуществлено лицом, представившим ненадлежащие сведения, в течение трех дней.

5. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, оператор реестра в срок, не превышающий одного дня после истечения срока проверки, используя программно-технические средства реестра Карачевского сельского поселения, размещает сведения об услугах в реестре Карачевского сельского поселения.

IV. Систематизация сведений об услугах, содержащихся в реестре Карачевского сельского поселения

1.При наличии необходимых технических возможностей оператор реестра обеспечивает сводную систематизацию сведений об услугах, содержащихся в реестре Карачевского сельского поселения, на основании следующих критериев:

- по категории услуги (муниципальная услуга, услуга муниципального учреждения и иных организаций, предоставляемая на основании муниципального задания (заказа), услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги);

- по Глебовой Юлии Васильевны специалиста администрации Карачевского сельского поселения.

2. Каждой услуге, сведения о которой занесены в реестр Карачевского сельского поселения, оператором реестра присваивается регистрационный номер с использованием программно-технических средств реестра Карачевского сельского поселения.

3. В реестре Карачевского сельского поселения отражается дата размещения сведений об услуге, а также дата и основания внесения изменений в сведения об услуге.

Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра
 муниципальных услуг Карачевского сельского поселения

Перечень сведений о муниципальной услуге для размещения в реестре

Карачевского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов (их структурных подразделений), без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования) либо отказа в предоставлении услуги.

13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию Карачевского сельского поселения для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

17. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Карачевского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Карачевского сельского поселения

Перечень сведений об услуге,

необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги для размещения в реестре Карачевского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным представительным органом Карачевского сельского поселения.

2. Сведения об организации, предоставляющей услугу;

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.

Приложение № 3

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Карачевского сельского поселения

Перечень сведений об услугах

муниципальных учреждений и иных организаций

Карачевского сельского поселения,

в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в реестре муниципальных услуг Карачевского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнями, утвержденными Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики.

2. Наименование муниципального учреждения или иной организации Карачевского сельского поселения, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу.

3. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации Карачевского сельского поселения, муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или иной организации Карачевского сельского поселения нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

11. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию Карачевского сельского поселения для получения услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета такой платы с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации Карачевского сельского поселения, предоставляющего услугу, а также его служащих.

Приложение № 4

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Карачевского сельского поселения

Перечень сведений,

содержащихся в разделе справочной информации реестра муниципальных услуг Карачевского сельского поселения

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации Карачевского сельского поселения предоставляющей муниципальные услуги, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

2. Сведения о специалистах администрации Карачевского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги .

3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, муниципальных учреждений.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы администрации Карачевского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

5. Сведения о платежных реквизитах администрации Карачевского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

_____________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАЧЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
« 18 » июля  2012г.  № 31









д. Илебары

Об утверждении порядка 

разработки и утверждения 

административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Карачевского сельского поселения, администрация Карачевского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1-ой категории Глебовой Ю В.

Глава Карачевского

сельского  поселения                                                             Никифорова З Л                                        

Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Карачевского сельского поселения  (далее – администрация) административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт администрации, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются должностным лицом администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, нормативными правовыми актами Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.

4. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных 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 администрации, предоставляющего услугу, 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 предоставления муниципальной услуги, 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 законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики;

д) ответственность должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации.

6. Административные регламенты разрабатываются администрацией на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, и включаются в перечень муниципальных услуг, размещаемый в республиканской муниципальной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики".

7. Административный регламент подлежит согласованию с финансовым отделом администрации Козловского района Чувашской Республики в случае, если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов из бюджета поселения сверх установленных на содержание администрации.

8. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой в соответствии с настоящим Порядком.

9. Проекты административных регламентов, а также заключения на проект административного регламента, заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте администрации.

10. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Чувашской Республики, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, а также по предложениям администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

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

II. Требования к административным регламентам

11. Наименование административного регламента определяется лицом, являющимся разработчиком административного регламента, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

12. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.

13. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования административного регламента;

б) круг заявителей;

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

информация о местах нахождения и графике работы администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

справочные телефоны администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

14. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы местного самоуправления, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Также указываются требования пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон), а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Чувашской Республики, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики 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, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

8) указание на запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

9) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

10) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

11) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

12) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

13) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

14) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

15) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

16) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

17) показатели доступности и качества муниципальной услуги, 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;

18) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, 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 нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг. 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 порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием республиканской информационной системы "Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики", 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 прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 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.

16. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

17. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) 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 административного регламента;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

18. 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 административного 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 администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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.

19. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего, указываются:

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

формы и способы подачи жалобы;

содержание жалобы;

сроки рассмотрения жалобы;

решения по результатам рассмотрения жалобы и сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

III. Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг. Анализ практики применения административных регламентов 

20. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

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

22. Независимая экспертиза проектов административных регламентов 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 административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

23. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

24. Администрацией проводится анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (сроки предоставления муниципальной услуги, условия ожидания приема должностными лицами администрации, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

выполнения требований к оптимальности количества выполняемых при предоставлении муниципальных услуг административных процедур. При этом подлежат установлению наличие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков проведения административных процедур и выполнения административных действий;

соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

необходимости внесения в него изменений.

25. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте администрации. 
IV. Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций

26. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций (далее - проект административного регламента), разработанные администрацией поселения, подлежат экспертизе, проводимой соответствующим специфике правоотношений, регулируемой административным регламентов, отделом администрации Козловского района (по согласованию) (далее – уполномоченный орган).

27. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента, а также стандарта предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг", настоящему Порядку, в том числе:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур и административных действий;

устранение избыточных административных процедур и административных действий;

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

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

28. К проекту административного регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект нормативного правового акта администрации об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) и пояснительная записка.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган представляет в срок не более 30 календарных дней со дня представления проекта административного регламента.

Администрация, являющаяся разработчиком административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа. Повторного направления доработанного проекта административного регламента в уполномоченный орган на заключение не требуется.

______________________________
Решение собрания депутатаов Карачевского сельского поселения
ПРОЕКТ
Об утверждении перечня услуг, 
которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальных услуг
и предоставляются организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальных услуг, и определении размера платы за их оказание
В соответствии с Федеральными законами: от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Карачевского сельского поселения Козловского  района; Собрание депутатов Карачевского сельского  поселения Козловского района Чувашской Республики РЕШИЛО: 
1. Утвердить перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и определении размера платы за их оказание.

2. Настоящее решение вступает в законную силу со дня официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Карачевского

 сельского поселения – 

Козловского района 

Чувашской Республики                                     З.Л.Никифорова  

Реестр  (перечень) муниципальных услуг, выполняемых администрацией  Карачевского сельского  поселения Козловского района Чувашской Республики

	№
	Наименование

муниципальной услуги
	Перечень услуг, обязательных для предоставления муниципальной услуги



	1
	2
	3

	1
	Выдача  физическим лицам  справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов ______________ поселения
	

	2
	Предоставление архивных справок; архивных выписок; копий архивных документов; копий правовых актов администрации Карачевского сельского поселения 
	

	3
	Выдача ордеров на проведение земляных работ
	

	4
	Выдача градостроительного плана земельного участка
	 

	5
	Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение


	 

	6
	Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения
	

	7
	Выдача разрешений на строительство


	

	8
	Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию


	

	9
	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	


Порядок 

определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Чувашской Республики государственных услуг

1. Настоящий Порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок), разработан в целях реализации Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" для установления экономически обоснованного размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - необходимые и обязательные услуги).

2. Порядок распространяется на необходимые и обязательные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями поселения, (далее - организации), включенные в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и оказываемые за счет заявителя.

3. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается единым для всех заявителей, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами Чувашской Республики.

Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается не менее чем на один календарный год и может пересматриваться в период формирования проекта бюджета поселения на очередной финансовый год и плановый период. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг может быть пересмотрен в случаях роста затрат на оказание услуги в связи с увеличением цен на энергоресурсы, материалы, оборудование, других непредвиденных затрат.

Организации, предоставляющие физическим и юридическим лицам платные необходимые и обязательные услуги, обязаны своевременно и в полном объеме информировать потребителей о размере платы за оказание данных услуг путем размещения информации на своих официальных сайтах в сети Интернет, в республиканской государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики" (www.gosuslugi.cap.ru), а также непосредственно в местах предоставления услуги.

4. В целях установления размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги администрацией поселения разрабатывается методика определения размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организациями.

5. Методика должна содержать:

обоснование расчетно-нормативных затрат на оказание необходимой и обязательной услуги;

пример расчета размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги;

порядок пересмотра размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги.

6. Администрацией поселения определяется предельный размер платы за оказание соответствующей необходимой и обязательной услуги.

7. Проект нормативного правового акта администрации поселения об утверждении Методики и предельного размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги (далее - проект нормативного правового акта) с приложением пояснительной записки размещается на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет на срок не менее 10 дней для общественного обсуждения.

В течение 10 дней после истечения срока, установленного для общественного обсуждения, проект нормативного правового акта дорабатывается администрацией поселения с учетом предложений, поступивших в ходе общественного обсуждения.

Нормативный правовой акт администрации поселения, утверждающий Методику и предельный размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, подлежит размещению на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет в течение 3 дней со дня его принятия.

8. Размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организацией, устанавливается на основании Методики и не должен превышать ее предельный размер.
______________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАЧЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
РАСПОРЯЖЕНИЕ

«02» июля 2012г.  №17

д. Илебары 
Об утверждении правил 

внутреннего трудового распорядка дня 

работников администрации Карачевского 

сельского поселения

В соответствии со ст. 190 Трудового кодекса Российской Федерации: 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка дня работников администрации Карачевского сельского поселения (прилагается).

2. Контроль над исполнением настоящего распоряжения возложить на себя,

главу Карачевского сельского поселения  

Глава Карачевского 

 сельского   поселения                          З Л Никифорова

Утверждено 

распоряжением Главы Карачевского сельского поселения

от «02» июля 2012г. №17

П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка дня

работников администрации Карачевского сельского поселения
I. Общие положения

В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане России имеют право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного размера оплаты труда, включая право на выбор рода деятельности и профессию.

Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина России – добросовестный труд в избранной им области общественно-полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение правил внутреннего распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени.

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методом убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать воспитанию работников по дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени и повышению производительности труда.

II. Порядок приема и увольнения работников администрации

Работники администрации реализуют право на труд путем заключения трудового договора, заключаемого на неопределенный срок или на срок не более пяти лет.

При приеме на работу администрация обязана потребовать от гражданина:

1. личное заявление;

2. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3. трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

5. документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

6. свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

7. медицинский страховой полис обязательного медицинского страхования граждан;

8. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

9. медицинское заключение о состоянии здоровья;

10. другие документы, если это предусмотрено соответствующим законодательством.

Прием на работу оформляется распоряжением Главы Карачевского сельского поселения, которое объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактической начало работы. В распоряжении должно быть указано наименование работы (должность) в соответствии с штатным расписанием и условия оплаты труда.

Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом считается заключением трудового договора надлежащим образом.

При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

а) ознакомить работника администрации с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка администрации под роспись;

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

На всех работников администрации, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

Прекращение трудового договора может быть только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

Работники администрации имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели.

По истечении указанных сроков предупреждения работник администрации вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде, коллективного или трудового договора и по другим уважительным причинам.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Главы Карачевского сельского поселения.

В день увольнения администрация обязана выдать работнику администрации его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

III. Основные права и обязанности работника администрации

Работник администрации имеет право на:

· работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

· производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

· охрану труда;

· отдых, который гарантируется установленной законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается представлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития;

· возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;

· объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

· досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

· пособия по соцстрахованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами.

Работник администрации обязан:

· соблюдать трудовую дисциплину, добросовестно исполнять должностные (трудовые) обязанности (функции);

· своевременно и точно исполнять распоряжения и указания работодателя и вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий;

· не оставлять рабочее место без предварительного разрешения непосредственного руководителя.

Любое отсутствие работника на рабочем месте на очередных планерках и совещаний у главы, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения уполномоченных на то должностных лиц. О всяком отсутствии на работе без разрешения, кроме непреодолимой силы, работник администрации обязан сообщить работодателю в течение 24 часов.

· в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривать обращения граждан, общественных объединений, а также организаций, государственных органов, принимать по ним решения в установленном законодательством порядке;

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария), и немедленно сообщить об этом администрации;

· содержать рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и в исправном состоянии, бережно относиться к имуществу, а также соблюдать чистоту на территории учреждения, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей;

· соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции;

· соблюдать порядок работы со служебной информацией, хранить государственную и иную, охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

IV. Основные права и обязанности администрации

Администрация вправе:

1. давать обязательные указания подчиненному работнику;

2. проводить дисциплинарные расследования;

3. применять меры воздействия при нарушении трудовой дисциплины;

4. применять меры поощрения при проявлении работником активности с положительным результатом;

5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу, соблюдения правил внутреннего распорядка.

Администрация обязана:

1. вести учет явки на работу и ухода с работы;

2. правильно организовать труд работников администрации, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

3. создавать условия для роста производительности труда;

4. обеспечивать дисциплину труда;

5. неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда;

6. осуществлять профилактику травматизма;

7. контролировать знание работниками инструкций по охране труда;

8. обеспечивать повышение квалификации;

9. создавать условия трудовому коллективу для его работы;

10. внимательно относиться к нуждам и запросам работников;

11. для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия работника занимаемой должности, а также для решения вопроса о присвоении квалификационного разряда, проводить аттестацию в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики.

V. Рабочее время и его использование

Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

начало работы               - 8.00

перерыв                          - 12.00 – 13.00

окончание работы         - 17.00

еженедельно в понедельник в 14.00 планерка со всеми специалистами и работниками культуры.

Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день.

Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может проводиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством.

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы учреждения и благоприятных условий для отдыха работников администрации. График отпусков составляется на каждый календарный год, не позднее 15 декабря текущего года и доводится до сведения всех работников.

VI. Поощрение за успехи в работе

За успешное и добросовестное исполнения обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение служебных заданий особой важности и сложности предусматривается:

а) объявление благодарности;

б) выдача премий;

в) награждение ценным подарком;

г) награждение почетной грамотой. 

Правилами внутреннего трудового распорядка могут быть предусмотрены также и другие поощрения, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики. Поощрения объявляются распоряжением Главы Карачевского сельского поселения и  доводятся до сведения всего коллектива, и заносятся в трудовую книжку работника.

За особые трудовые заслуги работники администрации представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами и медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками, и к присвоению почетных званий, и звания лучшего работника по данной профессии.

VII. Трудовая дисциплина и ответственность 

за нарушение трудовой дисциплины

Все работники администрации обязаны подчиняться Главе Карачевского сельского поселения и его представителям, наделенными административно-властными полномочиями, либо осуществляющими распорядительные функции, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью.

Работники администрации, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину.

Сохранять вне администрации в тайне информацию о всех технических и иных операциях, о которых им стало известно по работе или в связи с исполнением своих обязанностей.

Запрещается:

· уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие администрации, без получения на то соответствующего разрешения;

· приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте;

· вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего разрешения;

· курить  на территории и в помещениях;

· приносить с собой и употреблять спиртные напитки, приходить или находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Нарушение трудовой дисциплины, т.е. невыполнение или ненадлежащее выполнение по вине работника администрации, возложенных на него обязанностей влечет за собой дисциплинарную ответственность.

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником администрации по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Глава Карачевского  сельского поселения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания::

1. замечание; 

2. выговор; 

3. увольнение по соответствующим основаниям. 

Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий устанавливается действующим федеральным законодательством.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое невыполнение работником администрации, без уважительных причин, обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику администрации ранее применялись меры дисциплинарного взыскания за прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего времени) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня. Равным образом считаются прогульщиками работники администрации, отсутствовавшие на работе более четырех часов в течение рабочего времени без уважительных причин, и к ним применяются те же меры ответственности, какие установлены за прогул.

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением поступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Распоряжение Главы Карачевского сельского поселения о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Глава Карачевского сельского поселения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.

С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники администрации, включая вновь принимаемые на работу. Все работники независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие правила.
__________________________________
АДМИНИСТРАЦИя карачевского СЕЛЬСКОГО поселения 
РАСПОРЯЖЕНИЕ
02.07 2012 г № 18  









д. Илебары
О снятие с учета
    1.Снять с учета гр.  Питомцеву Регину Ивановну,09.01.1928 г.р.,  зарегистрированной по месту жительства по адресу: Чувашская Республика, Козловский район, д. Ягунькино по улице Капитана Петрова, д. № 36 в связи с отсутствием своих прав на получение единовременной денежной выплаты на приобретение (строительство) жилого помещения в рамках Федерального Закона «О ветеранах».

   Глава Карачевского

   сельского поселения                                          З.Л.Никифорова
__________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ карачевского СЕЛЬСКОГО поселения
РАСПОРЯЖЕНИЕ
06.07. 2012 г № 19










 д. Илебары
О снятие с учета

    1.Снять с учета гр.  Николаеву Юлию Никитичну,03.04.1925 г.р.,  зарегистрированной по месту жительства по адресу: Чувашская Республика, Козловский район, с. Карачево по улице  Вторая Нагорная, д. № 1 в связи с реализацией своих прав на получение единовременной денежной выплаты на приобретение (строительство) жилого помещения в рамках Федерального Закона «О ветеранах».

     2. Снять с учета гр.  Петрова Ивана Петровича,29.05.1920 г.р.,  зарегистрированной по месту жительства по адресу: Чувашская Республика, Козловский район, д. Малое Бишево по улице  Октябрьская, д. № 59  в связи с реализацией своих прав на получение единовременной денежной выплаты на приобретение (строительство) жилого помещения в рамках Федерального Закона «О ветеранах».

      3. Снять с учета гр.  Петрову Валентину Степановну,03.10.1927 г.р.,  зарегистрированной по месту жительства по адресу: Чувашская Республика, Козловский район, д. Бигильдино  по улице  Бигильдинская, д. № 42 в связи с реализацией своих прав на получение единовременной денежной выплаты на приобретение (строительство) жилого помещения в рамках Федерального Закона «О ветеранах».

   Глава Карачевского

   сельского поселения                                          З.Л.Никифорова

_______________________________________
СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

КАРАМЫШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ
       от «18» июля 2012 г.  № 32/1
Об утверждении перечня услуг,
которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления
муниципальных услуг и предоставляются
организациями, участвующими в предоставлении
 муниципальных услуг, и определении размера платы за их оказание

В соответствии с Федеральными законами: от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Карамышевского сельского поселения Козловского  района; Собрание депутатов Карамышевского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики РЕШИЛО: 

1. Утвердить перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и определении размера платы за их оказание.

2. Настоящее решение вступает в законную силу со дня официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Карамышевского сельского поселения  

Козловского района Чувашской Республики                        П.Н.Иванов           

Реестр  (перечень) муниципальных услуг, выполняемых администрацией  Карамышевского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики

	№
	Наименование

муниципальной услуги
	Перечень услуг, обязательных для предоставления муниципальной услуги



	1
	2
	3

	1
	Выдача  физическим лицам  справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов Карамышевского сельского поселения
	

	2
	Предоставление архивных справок; архивных выписок; копий архивных документов; копий правовых актов администрации Карамышевского сельского поселения 
	

	3
	Выдача ордеров на проведение земляных работ
	

	4
	Выдача градостроительного плана земельного участка
	 

	5
	Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение


	 

	6
	Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения
	

	7
	Выдача разрешений на строительство


	

	8
	Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию


	

	9
	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	


Порядок

определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Чувашской Республики государственных услуг

1. Настоящий Порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок), разработан в целях реализации Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" для установления экономически обоснованного размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - необходимые и обязательные услуги).

2. Порядок распространяется на необходимые и обязательные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями поселения, (далее - организации), включенные в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и оказываемые за счет заявителя.

3. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается единым для всех заявителей, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами Чувашской Республики.

Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается не менее чем на один календарный год и может пересматриваться в период формирования проекта бюджета поселения на очередной финансовый год и плановый период. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг может быть пересмотрен в случаях роста затрат на оказание услуги в связи с увеличением цен на энергоресурсы, материалы, оборудование, других непредвиденных затрат.

Организации, предоставляющие физическим и юридическим лицам платные необходимые и обязательные услуги, обязаны своевременно и в полном объеме информировать потребителей о размере платы за оказание данных услуг путем размещения информации на своих официальных сайтах в сети Интернет, в республиканской государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики" (www.gosuslugi.cap.ru), а также непосредственно в местах предоставления услуги.

4. В целях установления размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги администрацией поселения разрабатывается методика определения размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организациями.

5. Методика должна содержать:

обоснование расчетно-нормативных затрат на оказание необходимой и обязательной услуги;

пример расчета размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги;

порядок пересмотра размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги.

6. Администрацией поселения определяется предельный размер платы за оказание соответствующей необходимой и обязательной услуги.

7. Проект нормативного правового акта администрации поселения об утверждении Методики и предельного размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги (далее - проект нормативного правового акта) с приложением пояснительной записки размещается на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет на срок не менее 10 дней для общественного обсуждения.

В течение 10 дней после истечения срока, установленного для общественного обсуждения, проект нормативного правового акта дорабатывается администрацией поселения с учетом предложений, поступивших в ходе общественного обсуждения.

Нормативный правовой акт администрации поселения, утверждающий Методику и предельный размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, подлежит размещению на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет в течение 3 дней со дня его принятия.

8. Размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организацией, устанавливается на основании Методики и не должен превышать ее предельный размер.

________________________________
СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

КАРАМЫШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РЕШЕНИЕ
от «18» июля 2012 г.  № 32/2








 
21 заседание 2 созыва

Об утверждении землеустроительных дел 

по описанию местоположения границ 

с. Карамышево, д. Картлуево, д. Шименеево, 

д. Кинеры, д. Криуши, д. Можары, д. Мурзаево

В соответствии Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» Собрание депутатов Карамышевского сельского  поселения Козловского района Чувашской Республики решило:

Утвердить землеустроительные дела по описанию местоположения границ 

с. Карамышево, д. Картлуево, д. Шименеево, д. Кинеры, д. Криуши, д. Можары, д. Мурзаево.

Глава Карамышевского сельского поселения

Козловского района Чувашской Республики




П.Н.Иванов

______________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАМЫШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«18» июля  2012 г. № 35 








с.Карамышево
 Об утверждении порядка 

формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Карамышевского сельского поселения, администрация Карамышевского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Карамышевского сельского  поселения                                            

Козловского района Чувашской Республики                                    П.Н.Иванов

Приложение к постановлению администрации 
Карамышевского сельского  поселения Козловского района от 16.07.2012 года № 35
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг
I. Общие положения
1. Настоящим Порядком определяется процедура формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Карамышевского сельского поселения.

Реестр муниципальных услуг Карамышевского сельского поселения содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Карамышевского сельского поселения;

- об услугах,  включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Карамышевского сельского поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный представительным органом поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Карамышевского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

2. Раздел справочной информации содержит справочники администрации Карамышевского сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждений Карамышевского сельского поселения.

3. В целях обеспечения ведения реестра муниципальных услуг Карамышевского сельского поселения в электронной форме постановлением администрации Карамышевского сельского поселения создается информационная система сельского поселения «Реестр муниципальных услуг Карамышевского сельского поселения» (далее – реестр Карамышевского сельского поселения), содержащий в электронной форме сведения об услугах (далее – сведения об услугах), указанных в пункте 1 настоящего Порядка.

3. Состав сведений об услугах, размещаемых в реестре Карамышевского сельского поселения, в том числе в разделе справочной информации, определяется согласно приложениям № 1 - 4 к настоящему Порядку.
II. Участники информационного взаимодействия
1. Специалисты администрации Карамышевского сельского поселения, предоставляющие сведения об услугах для размещения  в реестре Карамышевского сельского поселения, является участниками информационного взаимодействия.

Сведения об услугах, размещенные в реестре Карамышевского сельского  поселения, образуют информационный ресурс реестра Карамышевского сельского поселения.

2. Ответственным лицом по формированию и ведению информационного ресурса реестра муниципальных услуг (далее – оператор реестра) является специалист 1 разряда (ведущий специалист-эксперт) администрации Карамышевского сельского поселения поселения.

3. Оператор реестра Карамышевского сельского поселения формирует сведения:

- о предоставляемых администрацией Карамышевского сельского поселения муниципальных услугах;

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления администрацией Карамышевского сельского поселения услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным органом Карамышевского сельского поселения поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Карамышевского сельского  поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

III. Порядок размещения администрацией Карамышевского сельского  поселения сведений об услугах в реестре Карамышевского сельского поселения

1. В срок, не превышающий одного рабочего дня со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги, сведения о которой включены в реестр муниципальных услуг Карамышевского сельского поселения, ответственное лицо направляет оператору реестра сведения о новой услуге или изменение сведений, включенных в реестр.

2. Сведения об услугах формируются администрацией Карамышевского сельского поселения в электронном виде путем заполнения электронных форм реестра Карамышевского сельского поселения с использованием его программно-технических средств.

3. Оператор реестра в течение десяти дней после получения указанных сведений проверяет их на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Чувашской Республики, нормативным правовым актам Карамышевского сельского поселения и настоящему Порядку.

4. В случае если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, выявлены нарушения, оператор реестра направляет предоставившему ненадлежащие сведения лицу уведомление об их устранении. Устранение нарушений должно быть осуществлено лицом, представившим ненадлежащие сведения, в течение трех дней.

5. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, оператор реестра в срок, не превышающий одного дня после истечения срока проверки, используя программно-технические средства реестра Карамышевского сельского поселения, размещает сведения об услугах в реестре Карамышевского сельского поселения.

IV. Систематизация сведений об услугах, содержащихся в реестре Карамышевского сельского поселения
1.При наличии необходимых технических возможностей оператор реестра обеспечивает сводную систематизацию сведений об услугах, содержащихся в реестре Карамышевского сельского поселения, на основании следующих критериев:

- по категории услуги (муниципальная услуга, услуга муниципального учреждения и иных организаций, предоставляемая на основании муниципального задания (заказа), услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги);

- по Ф.И.О. специалиста администрации Карамышевского сельского поселения.

2. Каждой услуге, сведения о которой занесены в реестр Карамышевского сельского поселения, оператором реестра присваивается регистрационный номер с использованием программно-технических средств реестра Карамышевского сельского поселения.

3. В реестре Карамышевского сельского поселения отражается дата размещения сведений об услуге, а также дата и основания внесения изменений в сведения об услуге.

Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра
 муниципальных услуг Карамышевского сельского поселения

Перечень сведений о муниципальной услуге для размещения в реестре

Карамышевского сельского  поселения

1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов (их структурных подразделений), без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования) либо отказа в предоставлении услуги.

13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию Карамышевского сельского поселения для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

17. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Карамышевского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Карамышевского сельского поселения

Перечень сведений об услуге,

необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги для размещения в реестре Карамышевского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным представительным органом Карамышевского сельского поселения.

2. Сведения об организации, предоставляющей услугу;

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.

Приложение № 3

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Карамышевского сельского поселения

Перечень сведений об услугах

муниципальных учреждений и иных организаций

Карамышевского сельского поселения,

в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в реестре муниципальных услуг Карамышевского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнями, утвержденными Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики.

2. Наименование муниципального учреждения или иной организации Карамышевского сельского поселения, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу.

3. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации Карамышевского сельского поселения, муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или иной организации Карамышевского сельского поселения нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

11. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию Карамышевского сельского поселения для получения услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета такой платы с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации Карамышевского сельского поселения, предоставляющего услугу, а также его служащих.

Приложение № 4

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Карамышевского сельского поселения

Перечень сведений,

содержащихся в разделе справочной информации реестра муниципальных услуг Карамышевского сельского поселения

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации Карамышевского сельского поселения предоставляющей муниципальные услуги, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

2. Сведения о специалистах администрации Карамышевского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, муниципальных учреждений.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы администрации Карамышевского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

5. Сведения о платежных реквизитах администрации Карамышевского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.
___________________________________________

АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАМЫШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«18» июля  2012 г. № 36 








с. Карамышево
Об утверждении порядка 

разработки и утверждения 

административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Карамышевского сельского поселения, администрация Карамышевского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Карамышевского сельского поселения                                            

Козловского района Чувашской Республики                                  П.Н.Иванов

Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Карамышевского сельского поселения  (далее – администрация) административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт администрации, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются должностным лицом администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, нормативными правовыми актами Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.

4. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных 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 администрации, предоставляющего услугу, 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 предоставления муниципальной услуги, 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 законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики;

д) ответственность должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации.

6. Административные регламенты разрабатываются администрацией на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, и включаются в перечень муниципальных услуг, размещаемый в республиканской муниципальной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики".

7. Административный регламент подлежит согласованию с финансовым отделом администрации Козловского района Чувашской Республики в случае, если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов из бюджета поселения сверх установленных на содержание администрации.

8. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой в соответствии с настоящим Порядком.

9. Проекты административных регламентов, а также заключения на проект административного регламента, заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте администрации.

10. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Чувашской Республики, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, а также по предложениям администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

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

II. Требования к административным регламентам

11. Наименование административного регламента определяется лицом, являющимся разработчиком административного регламента, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

12. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.

13. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования административного регламента;

б) круг заявителей;

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

информация о местах нахождения и графике работы администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

справочные телефоны администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

14. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы местного самоуправления, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Также указываются требования пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон), а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Чувашской Республики, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики 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, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

8) указание на запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

9) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

10) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

11) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

12) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

13) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

14) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

15) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

16) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

17) показатели доступности и качества муниципальной услуги, 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;

18) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, 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 нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг. 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 порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием республиканской информационной системы "Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики", 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 прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 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.

16. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

17. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) 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 административного регламента;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

18. 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 административного 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 администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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.

19. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего, указываются:

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

формы и способы подачи жалобы;

содержание жалобы;

сроки рассмотрения жалобы;

решения по результатам рассмотрения жалобы и сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

III. Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг. Анализ практики применения административных регламентов 

20. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

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

22. Независимая экспертиза проектов административных регламентов 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 административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

23. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

24. Администрацией проводится анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (сроки предоставления муниципальной услуги, условия ожидания приема должностными лицами администрации, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

выполнения требований к оптимальности количества выполняемых при предоставлении муниципальных услуг административных процедур. При этом подлежат установлению наличие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков проведения административных процедур и выполнения административных действий;

соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

необходимости внесения в него изменений.

25. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте администрации. 

IV. Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций

26. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций (далее - проект административного регламента), разработанные администрацией поселения, подлежат экспертизе, проводимой соответствующим специфике правоотношений, регулируемой административным регламентов, отделом администрации Козловского района (по согласованию) (далее – уполномоченный орган).

27. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента, а также стандарта предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг", настоящему Порядку, в том числе:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур и административных действий;

устранение избыточных административных процедур и административных действий;

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

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

28. К проекту административного регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект нормативного правового акта администрации об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) и пояснительная записка.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган представляет в срок не более 30 календарных дней со дня представления проекта административного регламента.

Администрация, являющаяся разработчиком административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа. Повторного направления доработанного проекта административного регламента в уполномоченный орган на заключение не требуется.
_____________________________
СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ 

КАРАЧЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ

от  20.07.2012 г.  № 37/1 

Об утверждении перечня услуг, 
которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальных услуг
и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении

муниципальных услуг, и определении размера платы за их оказание
В соответствии с Федеральными законами: от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Карачевского сельского поселения Козловского  района; Собрание депутатов Карачевского сельского  поселения Козловского района Чувашской Республики РЕШИЛО: 

1. Утвердить перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и определении размера платы за их оказание.

2. Настоящее решение вступает в законную силу со дня официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Карачевского

 сельского поселения – 

Козловского района 

Чувашской Республики                                     З.Л.Никифорова  

Реестр  (перечень) муниципальных услуг, выполняемых администрацией  Карачевского сельского  поселения Козловского района Чувашской Республики

	№
	Наименование

муниципальной услуги
	Перечень услуг, обязательных для предоставления муниципальной услуги



	1
	2
	3

	1
	Выдача  физическим лицам  справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов ______________ поселения
	

	2
	Предоставление архивных справок; архивных выписок; копий архивных документов; копий правовых актов администрации Карачевского сельского поселения 
	

	3
	Выдача ордеров на проведение земляных работ
	

	4
	Выдача градостроительного плана земельного участка
	 

	5
	Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение


	 

	6
	Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения
	

	7
	Выдача разрешений на строительство


	

	8
	Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию


	

	9
	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	


Порядок 

определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Чувашской Республики государственных услуг

1. Настоящий Порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок), разработан в целях реализации Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" для установления экономически обоснованного размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (далее - необходимые и обязательные услуги).

2. Порядок распространяется на необходимые и обязательные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями поселения, (далее - организации), включенные в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и оказываемые за счет заявителя.

3. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается единым для всех заявителей, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами Чувашской Республики.

Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливается не менее чем на один календарный год и может пересматриваться в период формирования проекта бюджета поселения на очередной финансовый год и плановый период. Размер платы за оказание необходимых и обязательных услуг может быть пересмотрен в случаях роста затрат на оказание услуги в связи с увеличением цен на энергоресурсы, материалы, оборудование, других непредвиденных затрат.

Организации, предоставляющие физическим и юридическим лицам платные необходимые и обязательные услуги, обязаны своевременно и в полном объеме информировать потребителей о размере платы за оказание данных услуг путем размещения информации на своих официальных сайтах в сети Интернет, в республиканской государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики" (www.gosuslugi.cap.ru), а также непосредственно в местах предоставления услуги.

4. В целях установления размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги администрацией поселения разрабатывается методика определения размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организациями.

5. Методика должна содержать:

обоснование расчетно-нормативных затрат на оказание необходимой и обязательной услуги;

пример расчета размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги;

порядок пересмотра размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги.

6. Администрацией поселения определяется предельный размер платы за оказание соответствующей необходимой и обязательной услуги.

7. Проект нормативного правового акта администрации поселения об утверждении Методики и предельного размера платы за оказание необходимой и обязательной услуги (далее - проект нормативного правового акта) с приложением пояснительной записки размещается на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет на срок не менее 10 дней для общественного обсуждения.

В течение 10 дней после истечения срока, установленного для общественного обсуждения, проект нормативного правового акта дорабатывается администрацией поселения с учетом предложений, поступивших в ходе общественного обсуждения.

Нормативный правовой акт администрации поселения, утверждающий Методику и предельный размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, подлежит размещению на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет в течение 3 дней со дня его принятия.

8. Размер платы за оказание необходимой и обязательной услуги, оказываемой организацией, устанавливается на основании Методики и не должен превышать ее предельный размер.
___________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ Козловского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20.07.2012 г. № 480








г.  Козловка
Об утверждении Положения о стипендиях 
Главы администрации Козловского района 
Чувашской Республики одаренным и талантливым детям, 
обучающимся в муниципальных образовательных учреждениях Козловского района
В  целях материальной поддержки одаренных и талантливых детей, обучающихся в муниципальных образовательных учреждениях Козловского района, проявивших особые способности в освоении образовательных программ администрация Козловского района Чувашской Республики постановляет:

Утвердить Положение о стипендиях Главы администрации Козловского района Чувашской Республики одаренным и талантливым детям, обучающимся в муниципальных образовательных учреждениях Козловского района (Приложение № 1).

Утвердить состав муниципальной конкурсной комиссии по присуждению стипендий Главы администрации Козловского района Чувашской Республики одаренным и талантливым детям, обучающимся в муниципальных образовательных учреждениях Козловского района Чувашской Республики (Приложение № 2). 

Финансовому отделу администрации Козловского района при последующем уточнении бюджета на текущий год и при принятии бюджетов на очередные года предусмотреть выделение средств из районного бюджета Козловского района на реализацию мероприятий, связанных с выплатой стипендии Главы администрации Козловского района Чувашской Республики одаренным и талантливым детям, обучающимся в муниципальных образовательных учреждениях Козловского района Чувашской Республики.

.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам - начальника управления социального развития, образования и информационного обеспечения администрации Козловского района М.С. Солдатихину. 

Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в периодическом печатном издании «Козловский вестник».

Главы администрации 

Козловского района                                                                                       В.Н. Колумб 

Реестр рассылок:

Черновой А.И.

членам комиссии 

директорам общеобразовательных учреждений (по списку)

Романов Владимир Петрович

Выйгетов Эдуард Геннадьевич

Матвеев Николай Борисович

Зорина Людмила Минеевна

Шмелев Владислав Николаевич

Мыкова Ирина Михайловна

Чернов Николай Иванович

Шикорин Владимир Николаевич

Фёдорова Роза Николаевна

Арзамасова Марина Анатольевна

Мухамедзянов Ринат Хабирзянович

Исп. Винокурова Д.В.

тел. 8(83534)2-12-48

Заместитель главы администрации

по социальным вопросам – 

начальник управления социального развития, 

образования и информационного обеспечения                                        М.С. Солдатихина

Начальник финансового отдела 





 А.И. Чернова

Юрист                                                                                                                 ___________

Приложение №1 

к постановлению администрации 

Козловского района

от «20» июля 2012 г. №480

Положение
о стипендиях Главы администрации Козловского района

Чувашской Республики одаренным и талантливым детям, обучающимся

в муниципальных образовательных учреждениях Козловского района

1. Общие положения

1.1. Стипендия Главы администрации Козловского района Чувашской Республики (далее «Стипендия») учреждена администрацией Козловского района Чувашской Республики в целях материальной поддержки одаренных и талантливых детей, обучающихся в муниципальных образовательных учреждениях Козловского района, проявивших особые способности в освоении образовательных программ.
1.2. Стипендия назначается распоряжением администрации Козловского района Чувашской Республики.

1.3. Ежегодно определяется 6 получателей стипендии (далее «Стипендиатов»).

1.4. Стипендия устанавливаются сроком на учебный год, т.е. с 01 сентября по 31 мая и выплачивается ежемесячно в размере 1000 рублей каждому Стипендиату. 

1.5. Стипендия может назначаться одному и тому же лицу не более двух лет подряд. 

2. Порядок присуждения Стипендии

2.1. Кандидатами на соискание Стипендии могут быть обучающиеся 5-11 классов муниципальных образовательных учреждений Козловского района, достигшие значительных результатов в учебной, исследовательской, научной, творческой, производственной, управленческой, спортивной, общественной деятельности.

2.2. Выдвижение кандидатур претендентов на соискание Стипендии производится педагогическим Советом муниципального образовательного учреждения. 

2.3. Документы на Претендента представляются администрацией муниципального образовательного учреждения в муниципальную конкурсную комиссию (далее Комиссию) в соответствии с перечнем в период с 15 июля по 10 августа.

2.4. Перечень документов, представляемых на Претендента в Комиссию:

выписка из решения педагогического Совета муниципального  образовательного учреждения о выдвижении кандидатур претендентов на соискание Стипендии; 

характеристика на каждого претендента на соискание Стипендии, раскрывающая его успехи в образовательной деятельности;

копии документов, подтверждающих успехи в образовательной деятельности (копии поощрительных дипломов, грамот, свидетельств, полученных за участие в олимпиадах, конкурсах, выставках, соревнованиях и т.д., справка об успеваемости по итогам учебного года);

2.5. Комиссия состоит из 7 человек. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей от установленного числа членов Комиссии.

Комиссия в период с 10 по 20 августа проводит экспертизу пакета документов Претендента.

2.6. На основании результатов проведенной экспертизы Комиссия в срок не позднее 25 августа формирует список Стипендиатов. Решение Комиссии принимается большинством голосов от присутствующего числа членов Комиссии. В случае равенства голосов голос председателя Комиссии является решающим. Решение Комиссии утверждается распоряжением администрации Козловского района Чувашской Республики.

2.7. Вручение соответствующих свидетельств Стипендиатам, осуществляется Главой администрации Козловского района Чувашской Республики в торжественной обстановке, на кануне начала нового учебного года. 

2.8. Список Стипендиатов в обязательном порядке доводятся до сведения широкой общественности через информационные письма, печатные и электронные СМИ, Интернет-сайты и др.

2.9. Кандидат вправе обжаловать решение Комиссии в соответствии с действующим законодательством.

3. Порядок выплаты Стипендии
Выплата Стипендии осуществляется управлением образования администрации Козловского района за счет средств районного бюджета Козловского района Чувашской Республики, предусмотренных в районной целевой программе «Молодежь Козловского района: 2012-2015 годы» на основании соответствующего распоряжения администрации Козловского района Чувашской Республики ежемесячно, 2 числа каждого месяца.

Приложение №2 

к постановлению администрации 

Козловского района

 от «20» июля 2012 г. №480

Состав
муниципальной конкурсной комиссии по присуждению стипендий

Главы администрации Козловского района Чувашской Республики
одаренным и талантливым детям,

обучающимся в муниципальных образовательных учреждениях

Козловского района Чувашской Республики

	Солдатихина

Марина Сергеевна


	Заместитель главы администрации по социальным вопросам - начальник управления социального развития, образования и информационного обеспечения администрации Козловского района
	Председатель

	Акимова

Светлана Александровна
	Начальник управления образования администрации Козловского района
	Заместитель председателя

	Сёмина 

Татьяна Валерьевна
	Ведущий специалист-эксперт по молодёжной политике управления образования администрации Козловского района
	Секретарь комиссии 

	Барабанова 

Надежда Гавриловна
	Ветеран педагогического труда, член КДН и ЗП при администрации Козловского района
	Член комиссии (по согласованию)

	Казакова 

Екатерина Георгиевна
	Директор МБОУДОД «Козловская ДМШ»
	Член комиссии (по согласованию)

	Петров 

Юрий Александрович
	Директор АУ ДОД ДЮСШ-ФОК «Атал» МО Козловского района ЧР
	Член комиссии (по согласованию)

	Филиппова

Ирина Геннадьевна
	Директор МБОУДОД «Козловский ЦДТ»
	Член комиссии (по согласованию) 


________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ ЕМЕТКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«17» июля 2012г.  № 31 







д. Еметкино
Об утверждении порядка 

формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Еметкинского сельского поселения, администрация Еметкинского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава Еметкинского сельского поселения 

Козловского района





В.В.Юсов                                           

Приложение к постановлению администрации
 Еметкинского сельского поселения от 17.07. 2012 года №31
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг
I. Общие положения
1. Настоящим Порядком определяется процедура формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Еметкинского сельского поселения.

Реестр муниципальных услуг Еметкинского сельского поселения содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Еметкинского сельского поселения;

- об услугах,  включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Еметкинского сельского поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный представительным органом поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Еметкинского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

2. Раздел справочной информации содержит справочники администрации Еметкинского сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждений Еметкинского сельского поселения.

3. В целях обеспечения ведения реестра муниципальных услуг Еметкинского сельского поселения в электронной форме постановлением администрации Еметкинского сельского поселения создается информационная система Еметкинского сельского поселения «Реестр муниципальных услуг Еметкинского сельского поселения» (далее – реестр Еметкинского сельского поселения), содержащий в электронной форме сведения об услугах (далее – сведения об услугах), указанных в пункте 1 настоящего Порядка.

3. Состав сведений об услугах, размещаемых в реестре Еметкинского сельского поселения, в том числе в разделе справочной информации, определяется согласно приложениям № 1 - 4 к настоящему Порядку.

II. Участники информационного взаимодействия
1. Специалисты администрации Еметкинского сельского поселения, предоставляющие сведения об услугах для размещения  в реестре Еметкинского сельского поселения, является участниками информационного взаимодействия.

Сведения об услугах, размещенные в реестре Еметкинского сельского поселения, образуют информационный ресурс реестра Еметкинского сельского поселения.

2. Ответственным лицом по формированию и ведению информационного ресурса реестра муниципальных услуг (далее – оператор реестра) является специалист 1 разряда (ведущий специалист-эксперт) администрации Еметкинского сельского поселения.

3. Оператор реестра Еметкинского сельского поселения формирует сведения:

- о предоставляемых администрацией Еметкинского сельского поселения муниципальных услугах;

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления администрацией Еметкинского сельского поселения услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным органом Еметкинского сельского поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Еметкинского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

III. Порядок размещения администрацией Еметкинского сельского поселения сведений об услугах в реестре Еметкинского сельского поселения
1. В срок, не превышающий одного рабочего дня со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги, сведения о которой включены в реестр муниципальных услуг Еметкинского сельского поселения, ответственное лицо направляет оператору реестра сведения о новой услуге или изменение сведений, включенных в реестр.

2. Сведения об услугах формируются администрацией Еметкинского сельского поселения в электронном виде путем заполнения электронных форм реестра Еметкинского сельского поселения с использованием его программно-технических средств.

3. Оператор реестра в течение десяти дней после получения указанных сведений проверяет их на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Чувашской Республики, нормативным правовым актам Еметкинского сельского поселения и настоящему Порядку.

4. В случае если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, выявлены нарушения, оператор реестра направляет предоставившему ненадлежащие сведения лицу уведомление об их устранении. Устранение нарушений должно быть осуществлено лицом, представившим ненадлежащие сведения, в течение трех дней.

5. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, оператор реестра в срок, не превышающий одного дня после истечения срока проверки, используя программно-технические средства реестра Еметкинского сельского поселения, размещает сведения об услугах в реестре Еметкинского сельского поселения.

IV. Систематизация сведений об услугах, содержащихся в реестре Еметкинского сельского поселения
1.При наличии необходимых технических возможностей оператор реестра обеспечивает сводную систематизацию сведений об услугах, содержащихся в реестре Еметкинского сельского поселения, на основании следующих критериев:

- по категории услуги (муниципальная услуга, услуга муниципального учреждения и иных организаций, предоставляемая на основании муниципального задания (заказа), услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги);

- по Ф.И.О. специалиста администрации Еметкинского сельского  поселения.

2. Каждой услуге, сведения о которой занесены в реестр Еметкинского сельского поселения, оператором реестра присваивается регистрационный номер с использованием программно-технических средств реестра Еметкинского сельского поселения.

3. В реестре Еметкинского сельского поселения отражается дата размещения сведений об услуге, а также дата и основания внесения изменений в сведения об услуге.
Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра 
муниципальных услуг Еметкинского сельского поселения

Перечень сведений о муниципальной услуге для размещения в реестре

Еметкинского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов (их структурных подразделений), без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования) либо отказа в предоставлении услуги.

13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию Еметкинского сельского поселения для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

17. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Еметкинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Еметкинского сельского поселения

Перечень сведений об услуге,

необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги для размещения в реестре  Еметкинского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным представительным органом Еметкинского сельского   поселения.

2. Сведения об организации, предоставляющей услугу;

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.

Приложение № 3

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Еметкинского сельского поселения

Перечень сведений об услугах

муниципальных учреждений и иных организаций

Еметкинского сельского поселения,

в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в реестре муниципальных услуг Еметкинского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнями, утвержденными Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики.

2. Наименование муниципального учреждения или иной организации Еметкинского сельского поселения, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу.

3. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации Еметкинского сельского поселения, муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или иной организации Еметкинского сельского поселения нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

11. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию Еметкинского сельского поселения для получения услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета такой платы с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации Еметкинского сельского поселения, предоставляющего услугу, а также его служащих.
Приложение № 4

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Еметкинского сельского поселения

Перечень сведений,

содержащихся в разделе справочной информации реестра муниципальных услуг Еметкинского сельского поселения

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации Еметкинского сельского поселения предоставляющей муниципальные услуги, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

2. Сведения о специалистах администрации Еметкинского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги .

3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, муниципальных учреждений.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы администрации Еметкинского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

5. Сведения о платежных реквизитах администрации Еметкинского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.
__________________________________________


АДМИНИСТРАЦИЯ ЕМЕТКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«17» июля 2012г.  № 32 









д. Еметкино
Об утверждении порядка 

разработки и утверждения 

административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Еметкинского сельского  поселения, администрация Еметкинского сельского  поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Еметкинского сельского  поселения

Козловского района Чувашской Республики




В.В.Юсов                                            

Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения
1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Еметкинского сельского  поселения  (далее – администрация) административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт администрации, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются должностным лицом администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, нормативными правовыми актами Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.

4. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных 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 администрации, предоставляющего услугу, 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 предоставления муниципальной услуги, 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 законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики;

д) ответственность должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации.

6. Административные регламенты разрабатываются администрацией на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, и включаются в перечень муниципальных услуг, размещаемый в республиканской муниципальной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики".

7. Административный регламент подлежит согласованию с финансовым отделом администрации Козловского района Чувашской Республики в случае, если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов из бюджета поселения сверх установленных на содержание администрации.

8. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой в соответствии с настоящим Порядком.

9. Проекты административных регламентов, а также заключения на проект административного регламента, заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте администрации.

10. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Чувашской Республики, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, а также по предложениям администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

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

II. Требования к административным регламентам
11. Наименование административного регламента определяется лицом, являющимся разработчиком административного регламента, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

12. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.

13. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования административного регламента;

б) круг заявителей;

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

информация о местах нахождения и графике работы администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

справочные телефоны администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

14. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы местного самоуправления, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Также указываются требования пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон), а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Чувашской Республики, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики 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, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

8) указание на запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

9) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

10) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

11) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

12) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

13) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

14) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

15) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

16) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

17) показатели доступности и качества муниципальной услуги, 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;

18) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, 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 нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг. 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 порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием республиканской информационной системы "Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики", 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 прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 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.

16. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

17. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) 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 административного регламента;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

18. 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 административного 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 администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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.

19. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего, указываются:

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

формы и способы подачи жалобы;

содержание жалобы;

сроки рассмотрения жалобы;

решения по результатам рассмотрения жалобы и сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

III. Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг. Анализ практики применения административных регламентов 
20. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

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

22. Независимая экспертиза проектов административных регламентов 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 административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

23. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

24. Администрацией проводится анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (сроки предоставления муниципальной услуги, условия ожидания приема должностными лицами администрации, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

выполнения требований к оптимальности количества выполняемых при предоставлении муниципальных услуг административных процедур. При этом подлежат установлению наличие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков проведения административных процедур и выполнения административных действий;

соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

необходимости внесения в него изменений.

25. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте администрации. 

IV. Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций
26. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций (далее - проект административного регламента), разработанные администрацией поселения, подлежат экспертизе, проводимой соответствующим специфике правоотношений, регулируемой административным регламентов, отделом администрации Козловского района (по согласованию) (далее – уполномоченный орган).

27. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента, а также стандарта предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг", настоящему Порядку, в том числе:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур и административных действий;

устранение избыточных административных процедур и административных действий;

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

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

28. К проекту административного регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект нормативного правового акта администрации об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) и пояснительная записка.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган представляет в срок не более 30 календарных дней со дня представления проекта административного регламента.

Администрация, являющаяся разработчиком административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа. Повторного направления доработанного проекта административного регламента в уполномоченный орган на заключение не требуется.
______________________________________-
АДМИНИСТРАЦИЯ АТТИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«17» июля 2012 г.   № 27
Об утверждении порядка 

разработки и утверждения 

административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Аттиковского сельского  поселения, администрация Аттиковского сельского  поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу  администрации Аттиковского сельского поселения Александрова А.Г.

И.О. Главы Аттиковского 

сельского  поселения                                                                                 В.В.Тиканова                                

Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Аттиковского сельского поселения  (далее – администрация) административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт администрации, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются должностным лицом администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, нормативными правовыми актами Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.

4. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных 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 администрации, предоставляющего услугу, 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 предоставления муниципальной услуги, 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 законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики;

д) ответственность должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации.

6. Административные регламенты разрабатываются администрацией на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, и включаются в перечень муниципальных услуг, размещаемый в республиканской муниципальной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики".

7. Административный регламент подлежит согласованию с финансовым отделом администрации Козловского района Чувашской Республики в случае, если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов из бюджета поселения сверх установленных на содержание администрации.

8. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой в соответствии с настоящим Порядком.

9. Проекты административных регламентов, а также заключения на проект административного регламента, заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте администрации.

10. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Чувашской Республики, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, а также по предложениям администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

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

II. Требования к административным регламентам

11. Наименование административного регламента определяется лицом, являющимся разработчиком административного регламента, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

12. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.

13. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования административного регламента;

б) круг заявителей;

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

информация о местах нахождения и графике работы администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

справочные телефоны администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

14. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы местного самоуправления, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Также указываются требования пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон), а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Чувашской Республики, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики 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, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

8) указание на запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

9) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

10) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

11) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

12) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

13) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

14) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

15) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

16) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

17) показатели доступности и качества муниципальной услуги, 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;

18) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, 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 нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг. 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 порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием республиканской информационной системы "Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики", 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 прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 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.

16. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

17. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) 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 административного регламента;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

18. 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 административного 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 администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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.

19. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего, указываются:

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

формы и способы подачи жалобы;

содержание жалобы;

сроки рассмотрения жалобы;

решения по результатам рассмотрения жалобы и сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

III. Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг. Анализ практики применения административных регламентов 

20. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

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

22. Независимая экспертиза проектов административных регламентов 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 административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

23. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

24. Администрацией проводится анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (сроки предоставления муниципальной услуги, условия ожидания приема должностными лицами администрации, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

выполнения требований к оптимальности количества выполняемых при предоставлении муниципальных услуг административных процедур. При этом подлежат установлению наличие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков проведения административных процедур и выполнения административных действий;

соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

необходимости внесения в него изменений.

25. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте администрации. 

IV. Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций

26. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций (далее - проект административного регламента), разработанные администрацией поселения, подлежат экспертизе, проводимой соответствующим специфике правоотношений, регулируемой административным регламентов, отделом администрации Козловского района (по согласованию) (далее – уполномоченный орган).

27. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента, а также стандарта предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг", настоящему Порядку, в том числе:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур и административных действий;

устранение избыточных административных процедур и административных действий;

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

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

28. К проекту административного регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект нормативного правового акта администрации об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) и пояснительная записка.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган представляет в срок не более 30 календарных дней со дня представления проекта административного регламента.

Администрация, являющаяся разработчиком административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа. Повторного направления доработанного проекта административного регламента в уполномоченный орган на заключение не требуется.
___________________________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ АТТИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«17» июля 2012 г.   № 28

Об утверждении порядка 

формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Аттиковского сельского поселения, администрация Аттиковского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Аттиковского сельского поселения Александрова А.Г.

И.О. Главы Аттиковского

сельского поселения                                                                     В.В.Тиканова                          

Приложение к постановлению администрации 
Аттиковского сельского поселения от 17.07. 2012 года №28
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг
I. Общие положения
1. Настоящим Порядком определяется процедура формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Аттиковского сельского поселения.

Реестр муниципальных услуг Аттиковского сельского поселения содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Аттиковского сельского поселения;

- об услугах,  включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Аттиковского сельского поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный представительным органом поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Аттиковского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

2. Раздел справочной информации содержит справочники администрации Аттиковского сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждений Аттиковского сельского поселения.

3. В целях обеспечения ведения реестра муниципальных услуг Аттиковского сельского_ поселения в электронной форме постановлением администрации Аттиковского сельского поселения создается информационная система Аттиковского сельского поселения «Реестр муниципальных услуг Аттиковского сельского поселения» (далее – реестр Аттиковского сельского поселения), содержащий в электронной форме сведения об услугах (далее – сведения об услугах), указанных в пункте 1 настоящего Порядка.

3. Состав сведений об услугах, размещаемых в реестре Аттиковского сельского поселения, в том числе в разделе справочной информации, определяется согласно приложениям № 1 - 4 к настоящему Порядку.

II. Участники информационного взаимодействия
1. Специалисты администрации Аттиковского сельского поселения, предоставляющие сведения об услугах для размещения  в реестре Аттиковского сельского поселения, является участниками информационного взаимодействия.

Сведения об услугах, размещенные в реестре Аттиковского сельского поселения, образуют информационный ресурс реестра Аттиковского сельского поселения.

2. Ответственным лицом по формированию и ведению информационного ресурса реестра муниципальных услуг (далее – оператор реестра) является специалист 1 разряда  администрации Аттиковского сельского поселения.

3. Оператор реестра Аттиковского сельского поселения формирует сведения:

- о предоставляемых администрацией Аттиковского сельского поселения муниципальных услугах;

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления администрацией Аттиковского сельского поселения услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным органом Аттиковского сельского поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Аттиковского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

III. Порядок размещения администрацией Аттиковского сельского поселения сведений об услугах в реестре Аттиковского сельского поселения

1. В срок, не превышающий одного рабочего дня со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги, сведения о которой включены в реестр муниципальных услуг Аттиковского сельского поселения, ответственное лицо направляет оператору реестра сведения о новой услуге или изменение сведений, включенных в реестр.

2. Сведения об услугах формируются администрацией Аттиковского сельского поселения в электронном виде путем заполнения электронных форм реестра Аттиковского сельского поселения с использованием его программно-технических средств.

3. Оператор реестра в течение десяти дней после получения указанных сведений проверяет их на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Чувашской Республики, нормативным правовым актам Аттиковского сельского поселения и настоящему Порядку.

4. В случае если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, выявлены нарушения, оператор реестра направляет предоставившему ненадлежащие сведения лицу уведомление об их устранении. Устранение нарушений должно быть осуществлено лицом, представившим ненадлежащие сведения, в течение трех дней.

5. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, оператор реестра в срок, не превышающий одного дня после истечения срока проверки, используя программно-технические средства реестра Аттиковского сельского поселения, размещает сведения об услугах в реестре Аттиковского сельского поселения.

IV. Систематизация сведений об услугах, содержащихся в реестре Аттиковского сельского поселения
1.При наличии необходимых технических возможностей оператор реестра обеспечивает сводную систематизацию сведений об услугах, содержащихся в реестре Аттиковского сельского поселения, на основании следующих критериев:

- по категории услуги (муниципальная услуга, услуга муниципального учреждения и иных организаций, предоставляемая на основании муниципального задания (заказа), услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги);

- по Ф.И.О. специалиста администрации Аттиковского сельского поселения.

2. Каждой услуге, сведения о которой занесены в реестр Аттиковского сельского поселения, оператором реестра присваивается регистрационный номер с использованием программно-технических средств реестра Аттиковского сельского поселения.

3. В реестре Аттиковского сельского поселения отражается дата размещения сведений об услуге, а также дата и основания внесения изменений в сведения об услуге.

Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра
 муниципальных услуг Аттиковского сельского поселения

Перечень сведений о муниципальной услуге для размещения в реестре

Аттиковского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов (их структурных подразделений), без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования) либо отказа в предоставлении услуги.

13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию Аттиковского сельского поселения для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

17. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Аттиковского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Аттиковского сельского поселения

Перечень сведений об услуге,

необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги для размещения в реестре Аттиковского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным представительным органом Аттиковского сельского поселения.

2. Сведения об организации, предоставляющей услугу;

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.

Приложение № 3

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Аттиковского сельского поселения

Перечень сведений об услугах

муниципальных учреждений и иных организаций

Аттиковского сельского поселения,

в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в реестре муниципальных услуг Аттиковского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнями, утвержденными Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики.

2. Наименование муниципального учреждения или иной организации Аттиковского сельского поселения, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу.

3. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации Аттиковского сельского поселения, муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или иной организации Аттиковского сельского поселения нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

11. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию Аттиковского сельского поселения для получения услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета такой платы с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации Аттиковского сельского поселения, предоставляющего услугу, а также его служащих.

Перечень сведений,

содержащихся в разделе справочной информации реестра муниципальных услуг Аттиковского сельского поселения

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации Аттиковского сельского поселения предоставляющей муниципальные услуги, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

2. Сведения о специалистах администрации Аттиковского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги .

3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, муниципальных учреждений.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы администрации Аттиковского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

5. Сведения о платежных реквизитах администрации Аттиковского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.
____________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ СОЛДЫБАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«18»  июля  2012   № 32







 Д. СОЛДЫБАЕВО
Об утверждении порядка 

формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Солдыбаевского сельского поселения, администрация Солдыбаевского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Солдыбаевского

Сельского поселения

Козловского района




Ю.Н.Трофимов                                            

Приложение к постановлению администрации Солдыбаевского сельского поселения от 18 июля 2012 года №32
Порядок

формирования и ведения реестра муниципальных услуг
I. Общие положения
1. Настоящим Порядком определяется процедура формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Солдыбаевского сельского поселения.

Реестр муниципальных услуг Солдыбаевского сельского  поселения содержит сведения:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Солдыбаевского сельского поселения поселения;

- об услугах,  включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией Солдыбаевского сельского поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный представительным органом поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Солдыбаевского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

2. Раздел справочной информации содержит справочники администрации Солдыбаевского сельского  поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждений Солдыбаевского сельского поселения.

3. В целях обеспечения ведения реестра муниципальных услуг Солдыбаевского сельского поселения в электронной форме постановлением администрации Солдыбаевского сельского поселения создается информационная система Солдыбаевского сельского поселения «Реестр муниципальных услуг Солдыбаевского сельского поселения» (далее – реестр Солдыбаевского сельского поселения), содержащий в электронной форме сведения об услугах (далее – сведения об услугах), указанных в пункте 1 настоящего Порядка.

3. Состав сведений об услугах, размещаемых в реестре Солдыбаевского сельского поселения, в том числе в разделе справочной информации, определяется согласно приложениям № 1 - 4 к настоящему Порядку.

II. Участники информационного взаимодействия
1. Специалисты администрации Солдыбаевского сельского поселения, предоставляющие сведения об услугах для размещения  в реестре Солдыбаевского сельского поселения, является участниками информационного взаимодействия.

Сведения об услугах, размещенные в реестре Солдыбаевского сельского поселения, образуют информационный ресурс реестра Солдыбаевского сельского поселения.

2. Ответственным лицом по формированию и ведению информационного ресурса реестра муниципальных услуг (далее – оператор реестра) является специалист 1 разряда (ведущий специалист-эксперт) администрации Солдыбаевского сельского поселения.

3. Оператор реестра Солдыбаевского сельского поселения формирует сведения:

- о предоставляемых администрацией Солдыбаевского сельского поселения муниципальных услугах;

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления администрацией Солдыбаевского сельского поселения услуг, включенных в перечень, утвержденный представительным органом  Солдыбаевского сельского поселения;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями Солдыбаевского сельского поселения, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики и предоставляемых в электронной форме;

III. Порядок размещения администрацией Солдыбаевского сельского поселения сведений об услугах в реестре Солдыбаевского сельского поселения

1. В срок, не превышающий одного рабочего дня со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления (исполнения) услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления (исполнения) услуги, сведения о которой включены в реестр муниципальных услуг Солдыбаевского сельского поселения, ответственное лицо направляет оператору реестра сведения о новой услуге или изменение сведений, включенных в реестр.

2. Сведения об услугах формируются администрацией Солдыбаевского сельского поселения в электронном виде путем заполнения электронных форм реестра Солдыбаевского сельского поселения с использованием его программно-технических средств.

3. Оператор реестра в течение десяти дней после получения указанных сведений проверяет их на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Чувашской Республики, нормативным правовым актам Солдыбаевского сельского поселения и настоящему Порядку.

4. В случае если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, выявлены нарушения, оператор реестра направляет предоставившему ненадлежащие сведения лицу уведомление об их устранении. Устранение нарушений должно быть осуществлено лицом, представившим ненадлежащие сведения, в течение трех дней.

5. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3 настоящего Порядка, нарушений не выявлено, оператор реестра в срок, не превышающий одного дня после истечения срока проверки, используя программно-технические средства реестра Солдыбаевского сельского поселения, размещает сведения об услугах в реестре Солдыбаевского сельского поселения.

IV. Систематизация сведений об услугах, содержащихся в реестре Солдыбаевского сельского поселения
1.При наличии необходимых технических возможностей оператор реестра обеспечивает сводную систематизацию сведений об услугах, содержащихся в реестре Солдыбаевского сельского поселения, на основании следующих критериев:

- по категории услуги (муниципальная услуга, услуга муниципального учреждения и иных организаций, предоставляемая на основании муниципального задания (заказа), услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги);

- по Ф.И.О. специалиста администрации Солдыбаевского сельского поселения.

2. Каждой услуге, сведения о которой занесены в реестр Солдыбаевского сельского поселения, оператором реестра присваивается регистрационный номер с использованием программно-технических средств реестра Солдыбаевского сельского поселения.

3. В реестре Солдыбаевского сельского поселения отражается дата размещения сведений об услуге, а также дата и основания внесения изменений в сведения об услуге.

Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения реестра 
муниципальных услуг Солдыбаевского сельского поселения

Перечень сведений о муниципальной услуге для размещения в реестре

Солдыбаевского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги.

2. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Наименование органов (их структурных подразделений), без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга.

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга.

8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования) либо отказа в предоставлении услуги.

13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в администрацию Солдыбаевского сельского поселения для получения муниципальной услуги (в электронной форме).

15. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

17. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению администрацией Солдыбаевского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).

Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Солдыбаевского сельского поселения

Перечень сведений об услуге,

необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги для размещения в реестре Солдыбаевского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнем, утвержденным представительным органом Солдыбаевского сельского поселения.

2. Сведения об организации, предоставляющей услугу;

3. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов.

4. Описание результатов предоставления услуги.

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги.

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме).

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников.

Приложение № 3

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Солдыбаевского сельского поселения

Перечень сведений об услугах

муниципальных учреждений и иных организаций

Солдыбаевского сельского поселения,

в которых размещается муниципальное задание (заказ), для размещения в реестре муниципальных услуг Солдыбаевского сельского поселения

1. Наименование (в том числе краткое) услуги в соответствии с перечнями, утвержденными Правительством Российской Федерации и правительством Чувашской Республики.

2. Наименование муниципального учреждения или иной организации Солдыбаевского сельского поселения, в которой размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющего услугу.

3. Наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, который размещает в муниципальном учреждении или иной организации Солдыбаевского сельского поселения, муниципальное задание (заказ).

4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или иной организации Солдыбаевского сельского поселения нормативных документов.

5. Описание результатов предоставления услуги.

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.

7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.

11. Основания для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги.

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления.

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию Солдыбаевского сельского поселения для получения услуги (в электронной форме).

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета такой платы с указанием нормативного правого акта, которым она утверждена.

15. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) муниципального учреждения или иной организации Солдыбаевского сельского поселения, предоставляющего услугу, а также его служащих.

Приложение № 4

к Порядку формирования и ведения

реестра муниципальных услуг

Солдыбаевского сельского поселения

Перечень сведений,

содержащихся в разделе справочной информации реестра муниципальных услуг Солдыбаевского сельского поселения

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации Солдыбаевского сельского поселения предоставляющей муниципальные услуги, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

2. Сведения о специалистах администрации Солдыбаевского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги .

3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, муниципальных учреждений.

4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы администрации Солдыбаевского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

5. Сведения о платежных реквизитах администрации Солдыбаевского сельского поселения, организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, муниципального учреждения.

___________________________________________

АДМИНИСТРАЦИЯ СОЛДЫБАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«18»  июля 2012   № 33 








Д. СОЛДЫБАЕВО
Об утверждении порядка 

разработки и утверждения 

административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом  Солдыбаевского сельского поселения, администрация Солдыбаевского сельского поселения Козловского района Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном издании «Козловский вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Солдыбаевского

сельского поселения 

Козловского района




Ю.Н.Трофимов                                           

Порядок 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Солдыбаевского сельского поселения  (далее – администрация) административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт администрации, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее - заявитель) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2. Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия администрации с заявителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные регламенты разрабатываются должностным лицом администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, нормативными правовыми актами Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.

4. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных 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 администрации, предоставляющего услугу, 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 предоставления муниципальной услуги, 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 законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики;

д) ответственность должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

5. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации.

6. Административные регламенты разрабатываются администрацией на основании полномочий, предусмотренных федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, и включаются в перечень муниципальных услуг, размещаемый в республиканской муниципальной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики".

7. Административный регламент подлежит согласованию с финансовым отделом администрации Козловского района Чувашской Республики в случае, если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов из бюджета поселения сверх установленных на содержание администрации.

8. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой в соответствии с настоящим Порядком.

9. Проекты административных регламентов, а также заключения на проект административного регламента, заключения независимой экспертизы размещаются на официальном сайте администрации.

10. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Чувашской Республики, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры администрации, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, а также по предложениям администрации, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

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

II. Требования к административным регламентам

11. Наименование административного регламента определяется лицом, являющимся разработчиком административного регламента, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.

12. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) стандарт предоставления муниципальной услуги;

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

г) формы контроля за исполнением административного регламента;

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.

13. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов:

а) предмет регулирования административного регламента;

б) круг заявителей;

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

информация о местах нахождения и графике работы администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

справочные телефоны администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов администрации в сети Интернет, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

14. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать следующие подразделы:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы местного самоуправления, а также организации, то указываются все органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Также указываются требования пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон), а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

3) описание результата предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации и (или) законодательством Чувашской Республики, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики 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, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской Федерации, законами Чувашской Республики, актами Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, а также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги;

8) указание на запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

9) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

10) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте административного регламента;

11) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

12) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

13) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;

14) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

15) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

16) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

17) показатели доступности и качества муниципальной услуги, 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;

18) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

15. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме, 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 нем. В данном разделе отдельно описывается административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг. 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 порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием республиканской информационной системы "Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром муниципальных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики", 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 прием таких запроса и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 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.

16. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

17. Описание каждой административной процедуры предусматривает:

а) основания для начала административной процедуры;

б) 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 административного регламента;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

18. 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 административного 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 администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 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.

19. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего, указываются:

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

формы и способы подачи жалобы;

содержание жалобы;

сроки рассмотрения жалобы;

решения по результатам рассмотрения жалобы и сроки направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

III. Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг. Анализ практики применения административных регламентов 

20. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе.

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

22. Независимая экспертиза проектов административных регламентов 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 административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента. Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте органа, являющегося разработчиком административного регламента.

По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

23. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

24. Администрацией проводится анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (сроки предоставления муниципальной услуги, условия ожидания приема должностными лицами администрации, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

выполнения требований к оптимальности количества выполняемых при предоставлении муниципальных услуг административных процедур. При этом подлежат установлению наличие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков проведения административных процедур и выполнения административных действий;

соответствия должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

необходимости внесения в него изменений.

25. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте администрации. 

IV. Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций

26. Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций (далее - проект административного регламента), разработанные администрацией поселения, подлежат экспертизе, проводимой соответствующим специфике правоотношений, регулируемой административным регламентов, отделом администрации Козловского района (по согласованию) (далее – уполномоченный орган).

27. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта административного регламента, а также стандарта предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг", настоящему Порядку, в том числе:

а) соответствие структуры и содержания проекта административного регламента, в том числе стандарта предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б) полнота описания в проекте административного регламента порядка и условий предоставления муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики;

в) оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

упорядочение административных процедур и административных действий;

устранение избыточных административных процедур и административных действий;

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

предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

28. К проекту административного регламента, направляемому на экспертизу, прилагаются проект нормативного правового акта администрации об утверждении административного регламента, блок-схема предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) и пояснительная записка.

В пояснительной записке к проекту административного регламента приводятся информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан.

Заключение на проект административного регламента уполномоченный орган представляет в срок не более 30 календарных дней со дня представления проекта административного регламента.

Администрация, являющаяся разработчиком административного регламента, обеспечивает учет замечаний и предложений, содержащихся в заключении уполномоченного органа. Повторного направления доработанного проекта административного регламента в уполномоченный орган на заключение не требуется/

_____________________________

АДМИНИСТРАЦИЯ Козловского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18.07.2012 г. №474 









г. Козловка
О введении режима  чрезвычайной

ситуации  в Андреево-Базарском,

Карамышевском, Байгуловском

сельских поселениях

Козловского района

по ликвидации последствий урагана

и ливня с градом  17 июля 2012г.

17 июля 2012 года  около 14 ч 30 мин. над Козловским районом  прошел  ураганный ветер с ливнем и градобитием, в результате чего  экономике Козловского района нанесен  значительный ущерб. От воздействия ураганного ветра, крупного града  и ливня произошла гибель сельскохозяйственных культур, повреждены конструкции  жилых домов, зданий и сооружений как в общественном, так и частном секторах, на определенное время без электроэнергии остались сельскохозяйственные предприятия и населенные пункты. Так, в соответствии с информационным донесением ФКУ «ЦУКС» ГУ МЧС России по Чувашской Республике от 18.07.2012 № 52 в 14ч 31 мин (мск) 17.07.2012 г. в ЕДДС Козловского района поступило сообщение о том, что н.п. Калугино, Алмалуй, Карамышево, Кинеры, Малобишево, Шутнерово остались без электрической энергии. Ориентировочное количество оставшихся без электроэнергии человек – 940, домов – 450. Для устранения последствий происшествия направлено 3 аварийные бригады Козловского участка электрических сетей Южного ПО филиала ОАО  «МРСК Волги» - «Чувашэнерго». Подача электроэнергия была полностью восстановлена 18.07.2012.

В связи с  многочисленными разрушениями конструкций зданий и сооружений, гибелью сельскохозяйственных культур ураганным ветром, сопровождавшим ливнем с градобитием  17 июля 2012 года  и в целях ликвидации последствий стихийного бедствия 

администрация Козловского района постановляет:

1. Ввести  с 18 июля 2012 г. на территории сельских поселений Козловского района: Андреево - Базарского,  Карамышевского, Байгуловского - режим чрезвычайной ситуации.

2. Создать оперативную группу для организации ликвидации последствий чрезвычайной ситуации   на территории района, учета ущерба, нанесенного  сельхозпроизводителям, ЛПХ  в составе:

- Забраева Ю.А., заместителя главы администрации Козловского района,  начальника отдела сельского хозяйства, экономики, земельных и имущественных отношений, председателя  КЧС и ОПБ Козловского района – руководитель оперативной группы;

- Михайлова В.М. – И.о. начальника ПЧ-30, заместитель руководителя (по согласованию);

- Ларионова П.А.– начальника отдела специальных программ администрации Козловского района;

- Черновой А.И. – начальника финансового отдела администрации Козловского района.

- Гиниятуллина И.Г. – начальника Козловского РУС (по согласованию), 

- Архипова А.П._-   начальника Козловского участка электрических сетей Южного ПО филиала ОАО  «МРСК Волги» - «Чувашэнерго» (по согласованию);

- Быркиной Т.Н. – начальника Козловского районного отдела филиала ФГБУ «Россельхозцентр» по Чувашской Республике (по согласованию).

- Скворцову А.Г. – главы Андреево- Базарского сельского поселения (по согласованию).

- Иванова П.Н. – главы Карамышевского сельского  поселения (по согласованию).

- Утемова С.Е. – главы Байгуловского сельского поселения (по согласованию)

 3. Оперативной группе  в сжатые сроки   организовать  проведение обследования поврежденных зданий и сооружений, оформление соответствующие актов и документов, выйти с ходатайством в Кабинет Министров Чувашской Республики о выделении бюджетных ассигнований  из резервного фонда Кабинета Министров  Чувашской Республики на ликвидацию чрезвычайной ситуации и последствий стихийных бедствий.

       Глава администрации

Козловского района



п/п



В.Н. Колумб
_____________________
АДМИНИСТРАЦИЯ Козловского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16. 07. 2012 г. № 461









 г. Козловка
Об утверждении муниципальной целевой программы

«Капитальный ремонт и ремонт дворовых территорий

многоквартирных домов, проездов к дворовым территориям 

многоквартирных домов на 2012-2014  годы»

В соответствии с Законом Чувашской Республики от 5 декабря 2011 года № 86 «О Республиканском бюджете Чувашской Республики на 2012 год и на плановый период 2013 и 2014 годов», а так же в целях повышения комфортности проживания жителей Козловского района, администрация Козловского района  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемую Муниципальную целевую программу «Капитальный ремонт и ремонт дворовых территорий многоквартирных домов, проездов к дворовым территориям многоквартирных домов на 2012- 2014 годы» (далее – Программа).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации – начальника отдела строительства и развития общественной инфраструктуры администрации Козловского района И.В. Рожкова .

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

	Глава администрации  Козловского района
	                                     В.Н. Колумб


Утверждена

постановлением  администрации

Козловского района

от «16» июля  2012 г. N 461 

Муниципальная целевая программа
"Капитальный ремонт и ремонт дворовых территорий многоквартирных домов, проездов к дворовым территориям многоквартирных домов на 2012-2014 годы"
Паспорт
муниципальной целевой программы "Капитальный ремонт и ремонт дворовых территорий многоквартирных домов, проездов к дворовым территориям многоквартирных домов на 2012-2014 годы"

	Наименование Программы
	-
	муниципальная целевая программа "Капитальный ремонт и ремонт дворовых территорий многоквартирных домов, проездов к дворовым территориям многоквартирных домов на 2012 -2014 годы" (далее - Программа)



	Нормативные документы, послужившие основанием для разработки программы
	-
	Закон Чувашской Республики от 15.03.2012 №10 «О внесении изменений в Закон Чувашской Республики «О республиканском бюджете Чувашской Республики на 2012 и на плановый период 2013 и 2014 годов»



	Заказчик Программы
	-
	администрация Козловского района



	Разработчик Программы
	-
	Отдел строительства и развития общественной инфраструктуры администрации Козловского района



	Цели и задачи Программы
	-
	формирование в кварталах жилой застройки благоприятной среды для проживания населения



	Целевые индикаторы программы и их значение
	-
	увеличение количества отремонтированных дворовых территорий на 23 шт.;

увеличение количества отремонтированных проездов к дворовым территориям на 22 шт.;

увеличение площади благоустроенных дворовых территорий на 23160 кв.м;



	Сроки реализации Программы
	-
	2012 -2014 годы

	Основные мероприятий программы


	-
	Капитальный ремонт и ремонт дворовых территорий многоквартирных домов и проездов к многоквартирным домам;



	Исполнители Программы
	-
	Отдел строительства и развития общественной инфраструктуры администрации Козловского района, администрации городского и сельских поселений, управляющие компании

	Объем и источники финансирования
	-
	Ориентировочный объем финансирования Программы –22394,799 тыс. рублей, в том числе:

из них:

- субсидии из бюджета субъекта Российской Федерации  - 20017,839 тыс. рублей;

- средства бюджета Козловского городского и сельских поселений –2376,960 тыс.руб. 

	Ожидаемые результаты реализации программы и показатели эффективности расходования бюджетных средств
	-
	 Увеличение доли отремонтированных площадей дворовых территорий многоквартирных домов и проездов к дворовым территориям

.

	Система организации контроля за исполнением программы
	-
	Контроль за исполнением Программы возлагается на заказчика - администрацию Козловского района, подготовка отчетов по исполнению Программы - на отдел строительства и развития общественной инфраструктуры администрации Козловского района.


I. Содержание проблемы (задачи), анализ причин её возникновения и обоснование необходимости её решения программными методами. Технико-экономическое (социально-экономическое) обоснование

Муниципальная целевая программа "Капитальный ремонт и ремонт дворовых территорий многоквартирных домов, проездов к дворовым территориям многоквартирных домов на 2012 -2014 годы" разработана на основании Закона Чувашской Республики от 15.03.2012 №10 «О внесении изменений в Закон Чувашской республики «О республиканском бюджете Чувашской Республики на 2012 и на плановый период 2013 и 2014 годов»

В настоящее время в Козловском районе 124 многоквартирных жилых домов..

Количество дворов, образуемых группой многоквартирных домов жилой застройки,  - 36 шт.

Площадь асфальтового покрытия на данных дворовых территориях – 23,160 тыс.кв.м.

В ходе реализации программы в 2012-2014 годах, в основном необходимо выполнить ремонт асфальтового покрытия дворовых территорий и проездов к ним. 

Во многих дворах - недостаточное количество стоянок для личного транспорта и зачастую отсутствует уход за зелеными насаждениями, которые представляют собой переросшие, изуродованные деревья, практически отсутствуют газоны.

Для нормального функционирования имеет большое значение развитие благоустройства территорий, как объектов внешнего благоустройства, так и благоустройства внутриквартальных и дворовых территорий. 

Выполнение данных работ позволяет создать единую безопасную, комфортную и эстетически привлекательную среду проживания граждан, а также говорит о целесообразности решения проблемы именно программным методом.

II. Цели и задачи Программы

Целью программы является повышение уровня  благоустройства дворовых территорий, формирование высокой бытовой культуры населения на территориях, прилегающих к постоянному месту жительства, активной гражданской позиции населения через его участие в благоустройстве и поддержании порядка на дворовых территориях.

Программа ориентирована на выполнение следующих основных задач:

- ремонт существующих покрытий внутриквартальных проезжих и пешеходных дорог с использованием современных технологий и прогрессивных типов покрытий;

- охрана и улучшение санитарно-гигиенических условий проживания населения путем создания зеленых насаждений различного функционального назначения.

В ходе реализации программы планируется сформировать активную поддержку общественности и граждан района в вопросах охраны и содержания дворовых территорий. В целях реализации конкретных мероприятий программы необходимо привлекать коммерческие предприятия, общественные организации, жителей многоквартирных домов к работам по благоустройству дворов.

Программа реализуется в течение 2012-2014 годов.

III. Перечень основных мероприятий программы 

Перечень мероприятий Программы предусматривает решение конкретных задач, взаимосвязанных и скоординированных по времени, ресурсам и исполнителям, включая материально-техническое, кадровое, информационное обеспечение.

В Программе предусматривается проведение следующих мероприятий:

- выполнение работ по капитальному ремонту и ремонту дворовых территорий многоквартирных домов, а также проездов к многоквартирным домам (Приложение 1 к Программе).

Управляющим организациям и собственникам помещений многоквартирных домов рекомендуется, на завершительной стадии выполнения работ, принять участие в благоустройстве своего двора в порядке озеленения с устройством газонов, санитарной обрезки и посадки деревьев и кустарников.

IV. Ресурсное обеспечение Программы

Программа направлена на консолидацию средств бюджета Чувашской Республики, местных бюджетов для формирования в дворовых территориях условий комфортного проживания жителей города.

Для реализации программы необходимо 22 394,799  тыс.руб.

- Выполнение работ по капитальному ремонту и ремонту дворовых территорий многоквартирных домов, а также проездов к многоквартирным домам предусматривается за счет субсидии из  бюджета Чувашской Республики в сумме –20155,319 тыс. рублей и софинансирования из бюджетов Козловского городского и  сельских поселений Козловского района в сумме –2239,480 тыс. руб.; в т.ч 2012г всего.2023,977 тыс. руб., в том числе  1684,100 тыс. руб. за счет субсидии из республиканского   бюджета Чувашской Республики, 339,877 тыс.руб. за счет средств бюджета Козловского городского  поселения; 2013г. – всего. 16783,252 тыс.руб. в т.ч. 15104,926 тыс.руб.. за счет субсидии из республиканского   бюджета Чувашской Республики, 1678,326 тыс. руб. за счет средств бюджета Козловского городского поселения ;  2014г.  всего- 3587,570 тыс. руб. в т.ч. 3228,813 тыс. руб.  за счет субсидии из республиканского   бюджета Чувашской Республики, 358,757тыс. руб. за счет средств бюджета сельских поселений Козловского района.

Средняя стоимость ремонта 1 кв.м. асфальтобетонного покрытия составляет –966,96 рублей.

V. Оценка эффективности Программы и прогноз социально-экономических результатов реализации Программы

Реализация мероприятий программы в основном направлена на достижение социально-экономического эффекта. Оценка результативности реализации программы осуществляется на основе использования системы объективных критериев, которые выступают в качестве оценочных показателей (индикаторов). Они представлены социальными и количественными параметрами.

Социальная направленность программы заключается в следующем:

- улучшения санитарного состояния дворовых территорий;

- улучшения экологической обстановки ;

- обновления и расширения инженерной инфраструктуры;

- повышения качества жилищно-коммунального обслуживания населения;

- улучшения безопасности и уменьшения криминогенной обстановки на дворовых территориях;

- формирования активной гражданской позиции населения.

Экономический эффект от реализации мероприятий программы, повлекших за собой улучшение качества дворовых территорий муниципального образования можно ожидать за счет снижения травматизма, уменьшения количества дорожных аварий на внутридворовых проездах, снижения уровня заболеваемости, и как следствие, повышении  работоспособности и производительности труда граждан.

Количественные параметры - это количество:

- метров квадратных отремонтированного асфальтового покрытия дворовых территорий многоквартирных домов –17,722 тыс.кв.м., охвативших 23 двора;

- метров квадратных отремонтированного асфальтового покрытия проездов к дворовым территориям многоквартирных домов –5,438тыс.кв.м., охвативших 22 проезда;

.
Индикаторы оценки эффективности реализации мероприятий программы

	Мероприятия программы
	2010 г.
	2011 г.
	2012 г.
	2013г.
	2014г.

	Площадь отремонтированных дворовых территорий многоквартирных домов и проездов к дворовым территориям тыс.кв.м.
	-
	-
	2,094
	17,356
	3,710


VI. Механизм реализации Программы

Финансовый отдел администрации Козловского района осуществляет финансирование мероприятий Программы главному распорядителю средств – администрации Козловского района.

- администрация Козловского района Чувашской Республики в рамках Программы осуществляет следующие функции:

- производит отбор подрядных организаций для реализации мероприятий Программы;

- осуществляет технический надзор за выполняемыми работами в рамках Программы;

- принимает выполненные работы в рамках Программы;

- производит оплату подрядным организациям за выполненные работы.

VII. Организация управления Программой и контроль за ходом ее реализации

Управление реализацией Программы и контроль за ходом ее выполнения осуществляет в установленном порядке заказчик Программы - администрация Козловского района.

Исполнителем Программы является отдел строительства и развития общественной инфраструктуры  администрации Козловского района. Он действует по поручению Заказчика Программы и несет ответственность за своевременную и качественную реализацию конкретных мероприятий Программы.

Выполнение мероприятий Программы осуществляется посредством заключения муниципальных контрактов на конкурсной основе между администрацией Козловского района и подрядными организациями.

Администрация района при необходимости готовит предложения по корректировке перечня программных мероприятий и уточнению отдельных его показателей, вносит предложения о продлении сроков реализации Программы и ее отдельных мероприятий.

По истечении срока исполнения Программы исполнитель Программы в обязательном порядке в течение одного месяца готовит сводный отчет о реализации Программы за весь период ее действия с пояснительной запиской о реализованных мероприятиях.

Приложение 1

к муниципальной целевой программе
"Капитальный ремонт и ремонт

дворовых территорий многоквартирных

домов, проездов к дворовым территориям

многоквартирных домов на 2012-2014 годы"

Перечень 
объектов, подлежащих ремонту асфальтобетонных покрытий внутриквартальных проездов и дворовых территорий по Козловскому району

	N п/п
	Адрес дома
	Потребность покрытия асфальтобетоном

	
	
	Вся потребность
	в т.ч. двора, кв.м.
	в т.ч. заезды кв.м.

	 
	2012 г.
	 
	 
	 

	
	Козловское городское поселение в т.ч.
	2094
	1406
	688

	1
	Ул. Лобачевского д.35, 37
	334
	127
	207

	2
	ул. Герцена,4
	239
	239
	-

	3
	ул. Герцена, 10
	604
	487
	117

	4
	ул. Герцена, 17
	243
	222
	21

	5
	Ул. Герцена, 21
	331
	331
	

	6
	Ул. Лобачевского магазин «Радуга» 
	343
	-
	343

	 
	2013г.
	 
	 
	 

	
	Козловское городское поселение в т.ч.
	17356
	13406
	3950

	1
	ул. Герцена д.1, д. 3, д. 4,д. 5 д. 6,д. 7 д. 8, д. 9,  д.11, д. 12, д.13, д.15, д. 19
	7800
	6000
	1800

	2
	ул. Лобачевского д.26, 26А,
	400
	300
	100

	3
	ул. Лобачевского д.33, д. 31 А, 39
	600
	500
	100

	4
	ул. Лобачевского д.20, д. 21, д.22, д.,24, 25
	2500
	1900
	600

	5
	ул. Октябрьская д. 87,д. 89, д.91, д. 93.
	2450
	2150
	300

	6
	ул. Мичурина д.2, д. 3
	334
	184
	150

	7
	ул. Чернышевского д. 1, д. 2,д. 3, д.9. д. 11, д. 13
	854
	554
	300

	8
	ул. К.Маркса д.18, д. 24, д28.
	350
	250
	100

	9
	ул.30 лет Победы д.19, д. 40, д. 42, 42 а
	768
	568
	200

	10
	ул. Ленкина д. 7
	200
	100
	100

	11
	Ул. Маяковского д.1, д. 2А,  4, д. 5, д. 6, д.7, д. 8, д. 9,д. 10,
	1100
	900
	200

	
	2014 г.
	3710
	2910
	800

	
	Тюрлеминское сельское поселение
	
	
	

	1
	Станция Тюрлема ул. Лесная д. 1, д. 2, д. 3, д. 4
	800
	600
	200

	2
	Станция Тюрлема ул. Ленина д. 1,д. 2,д. 3, д. 4, д. 5, д. 6, д. 7, д. 8,
	1200
	900
	200

	3
	Ст. Тюрлема ул. Молодежная д. 8, д.9, д.10, д.11, д. 12
	1000
	900
	100

	
	Андреево-Базарское сельское поселение
	
	
	

	1
	д. Андреево-Базары ул.Молодежная д. 3
	170
	90
	80

	
	Солдыбаевское сельское поселение
	
	
	

	1
	д. Солдыбаево ул. Новая д.3, д. 4
	400
	320
	80

	
	Карачевское сельское поселение
	
	
	

	1
	д. Илебары ул. Новая д. 30
	140
	100
	40

	 
	Всего:
	23160
	17722
	5438


Приложение N 2

к муниципальной целевой программе
"Капитальный ремонт и ремонт дворовых

территорий многоквартирных домов,

проездов к дворовым территориям

многоквартирных домов на 2012 -2014годы"

(таблица 1)

Отчет  о достижении целевых показателей результативности использования

субсидии по состоянию на _________________ 2012 года

(с начала года нарастающим итогом)
	N пп
	Наименование показателя
	Единицы измерения
	Плановое значение показателя результативности
	Фактическое значение показателя результативности

	1.
	Количество отремонтированных дворовых территорий с использованием Субсидии
	ед.
	
	

	2.
	Количество отремонтированных проездов к дворовым территориям с использованием Субсидии
	ед.
	
	

	3.
	Доля отремонтированных дворовых территорий многоквартирных домов в общем количестве предусмотренных к капитальному ремонту и ремонту дворовых территорий с использованием Субсидии
	%
	
	

	4.
	Доля отремонтированных проездов к дворовым территориям многоквартирных домов в общем количестве предусмотренных к капитальному ремонту и ремонту дворовых территорий с использованием Субсидии
	%
	
	


	Руководитель
	


Отчет
об осуществлении расходов бюджета субъекта Российской Федерации,
источником финансового обеспечения которых является Субсидия,
по состоянию на ___________ 2012 года
	N п/п
	Наименование административного центра субъекта Российской Федерации

(административных центров муниципальных районов Московской и Ленинградской областей)
	2012год

	
	
	Источник финансирования
	Предусмотрено Соглашением
(тыс. рублей)
	Фактически профинансировано
	Кассовый расход (тыс. рублей)
	Фактическое освоение

(тыс. рублей)
	Остаток на

______ 2012г.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	г. Чебоксары Чувашская Республика
	Всего
	
	
	
	
	

	
	
	- федеральный бюджет
	
	
	
	
	

	
	
	- консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации, в том числе:
	
	
	
	
	

	
	
	- бюджет субъекта Российской Федерации
	
	
	
	
	

	
	
	- местный бюджет
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