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от 31.01.2011 г.








№ 13
Об утверждении Порядка разработки

и утверждения административных

регламентов предоставления 
муниципальных услуг 

МО «Город Мирный»
Во исполнение Плана мероприятий  по реализации  Федерального закона от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  городская Администрация постановляет:
1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг МО «Город Мирный»  согласно Приложению.
2. Контроль исполнения настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава города





                С.Ю. Александров

Приложение 

к Постановлению Администрации 

№ 13 от  31.01.2011г.

ПОРЯДОК

разработки и утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг МО «Город Мирный»
I. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает общие требования к разработке  и утверждению городской Администрацией  и подведомственными ей учреждениями административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – административные регламенты) в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.2. Перечень муниципальных услуг, оказываемых Администрацией МО «Город Мирный» и подведомственными организациями,  определён Постановлением Администрации от 27.08.2010г.  № 409 «Об утверждении порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Город Мирный» Мирнинского района Республики Саха (Якутия), муниципальными учреждениями, учредителем которых является МО «Город Мирный».
1.3. Административные регламенты определяют сроки и последовательность действий (административные процедуры), порядок взаимодействия между  структурными подразделениями и должностными лицами, а также его взаимодействия с другими  органами, подведомственными организациями, юридическими лицами и гражданами при предоставлении муниципальных  услуг.

1.4. Административные регламенты разрабатываются в соответствии с настоящим Порядком и утверждаются Постановлением городской Администрации.

1.6. Для целей настоящего Порядка используются следующие термины: 
   - административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной  услуги и стандарт предоставления муниципальной  услуги.

  -    орган по разработке административного регламента – городская Администрация, муниципальные учреждения, учредителем которых является МО «Город Мирный», оказывающие муниципальные услуги в соответствии с утверждённым Реестром муниципальных услуг. 
II. Требования к административным регламентам

2.1. 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 в электронной форме;

г) формы контроля исполнения  административного регламента;
д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

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

а) описание муниципальной услуги;

б) описание способов предоставления муниципальной  услуги;

в) описание заявителей, а также граждан и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной  услуги;

г) описание способов предоставления документов заявителями для получения муниципальной услуги;

д) сведения о порядке информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге;

е) сведения о консультировании по порядку предоставления муниципальной  услуги с указанием графика работы, номеров телефонов сотрудников, осуществляющих консультирование.
2.3. Стандарт предоставления муниципальной  услуги, состоит из следующих подразделов:

а) наименование муниципальной  услуги;

б) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

в) результат предоставления муниципальной услуги;

г) срок предоставления муниципальной услуги;

д) правовые основания для предоставления муниципальной  услуги (перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной  услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников их официального опубликования);

е) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги;

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

з) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

и) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

л) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

м) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные  услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной  услуги;

н) показатели доступности и качества муниципальных  услуг;

о) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных  услуг в электронной форме.

2.4. 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 муниципальной  услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной  услуги.

Блок-схема предоставления муниципальных услуг приводится в приложении к административному регламенту.

Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

б) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной  услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

в) содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия;

е) способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах.

2.5. Раздел, касающийся формы контроля исполнения  административного регламента, состоит из следующих подразделов:

а) порядок сбора и хранения статистической информации о деятельности ответственных должностных лиц, занятых в предоставлении муниципальной услуги;

б) порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги;

в) порядок и описание случаев осуществления внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги;

г) ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.6. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, а также должностных лиц, указываются:

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

предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения;

основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

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

органы власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

сроки рассмотрения жалобы;

результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

III. Организация разработки, согласования и утверждения

административных регламентов

3.1. Разработка административного регламента
3.1.1. Орган по разработке административного регламента разрабатывает проект административного регламента исходя из принципов предоставления муниципальных  услуг:

а) правомерность предоставления муниципальных услуг исполнительным органом, а также предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

б) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных  услуг;

в) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление муниципальных  услуг, платы за предоставление муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

г) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

д) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг и предоставления муниципальных  услуг, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

е) возможность получения муниципальных  услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

3.1.2. При разработке административных регламентов орган по разработке административного регламента предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

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

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) на базе многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

г) сокращение срока предоставления муниципальной  услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной  услуги. Орган по разработке административного регламента может установить в административном регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной  услуги, а также сроки исполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной  услуги по отношению к соответствующим срокам, установленным в законодательстве Российской Федерации;

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

е) предоставление муниципальной  услуги в электронной форме.

3.2. Экспертиза проектов административных регламентов

3.2.1 Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления (далее - городская Администрация).

3.2.2 Предметом экспертизы проектов административных регламентов является оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям настоящего Порядка, в том числе оценивается:

-      полнота структуры административного регламента;

- оптимальность административных процедур, отсутствие избыточных административных действий;

-      соответствие сроков административных процедур и административных действий общему сроку оказания услуги;

-   четкость установления критериев или процедур выборов вариантов решения должностными лицами при оказании услуги. 

Кроме того, предметом оценки является учет результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов.

3.2.3 Экспертиза административных регламентов осуществляется городской Администрацией до и после размещения на официальном сайте МО «Город Мирный» в сети Интернет.

3.2.4 Решение, принятое городской Администрацией мо по результатам рассмотрения проекта административного регламента, обязательно для исполнения и внесения, в случае необходимости, изменений в проект административного регламента.

3.2.5 В случае, если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность повышения качества, эффективности и результативности предоставления муниципальной услуги при условии внесения соответствующих изменений в муниципальные правовые акты, проект административного регламента вносится с приложением проектов указанных муниципальных правовых актов.

3.2.6 После первоначальной экспертизы проект административного регламента направляется в отдел по связям с общественностью и СМИ городской Администрации для размещения на официальном сайте МО «Город Мирный» в сети Интернет.

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

3.2.8 Независимая экспертиза может проводиться в течение одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в сети Интернет 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 городской Администрации, являющейся разработчиком административного регламента.

3.2.9 Срок проведения независимой экспертизы проекта административного регламента указывается при размещении проекта в сети Интернет на официальном сайте МО «Город Мирный».

3.2.10 Заключение независимой экспертизы должно быть направлено в городскую Администрацию.

3.2.11 Структурное подразделение городской Администрации, подготовившее проект административного регламента в срок, не превышающий 15 календарных дней после истечения срока проведения независимой экспертизы проекта административного регламента, обязано рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по каждой такой экспертизе, которое оформляется в виде таблицы поправок. 

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

3.2.12 Непоступление заключения независимой экспертизы не является препятствием для проведения экспертизы городской Администрацией и последующего утверждения административного регламента.

3.2.13 Структурное подразделение городской Администрации, подготовившее проект  административного регламента, представляет на повторную экспертизу проект административного регламента,  заключение независимой экспертизы (в случае ее проведения), а также таблицу поправок к проекту административного  регламента (при наличии).

3.2.14 Городская Администрация в течение 10 дней осуществляет повторную экспертизу проектов  административных регламентов, после чего возвращает в структурное подразделение, подготовившее проект для устранения замечаний (при наличии) и подготовки проекта Постановления городской Администрации об утверждении административного регламента.
3.3. Утверждение проектов административных регламентов

3.3.1.  После проведения экспертизы в соответствии с настоящим Порядком регламент муниципальной услуги утверждается Постановлением  городской Администрации с последующим опубликованием в соответствии с Уставом МО «Город Мирный».
Тексты административных регламентов размещаются также в местах предоставления муниципальной  услуги.

3.3.2. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Саха (Якутия), нормативных правовых  актов  органа местного самоуправления, регулирующих предоставление муниципальной  услуги, структуры органов местного самоуправления, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной  услуги, а также с учетом результатов мониторинга применения указанных административных регламентов.

___________________________________________________________
