Администрация городского округа муниципального образования 

«город Саянск»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От
	22.02.2011
	№
	110-37-100-11
	
	(
	
	(

	г.Саянск
	
	
	
	


	(
	(
	(
	Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления 

муниципальных  услуг в муниципальном образовании «город Саянск»

	(


В целях оптимизации муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», муниципальными предприятиями и муниципальными учреждениями муниципального образования «город Саянск», повышения качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск» и обеспечения открытости и доступности информации по их предоставлению, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 16 Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь ст. 38 Устава муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных  услуг в муниципальном образовании «город Саянск» (Приложение).
2. Отраслевым (функциональным) органам и функциональным отделам администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», муниципальным предприятиям и муниципальным учреждениям муниципального образования «город Саянск» осуществлять разработку административных регламентов по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг (далее - административные регламенты) в соответствии с утвержденным Порядком.
3. Настоящее постановление опубликовать в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу с 1 января 2011 года.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Мэр городского округа
муниципального образования «город Саянск»                
 М.Н.Щеглов
 Лепешкина Н.С.
тел. 5-66-86

Приложение

к постановлению администрации

городского округа муниципального 

образования «город Саянск»

от_22.02.2011г. № 110-37-100-11
Порядок разработки и утверждения 
 административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск»

1. Общие положения
          1. Настоящий Порядок разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск» устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов муниципальных услуг, предоставляемых структурными подразделениями администрации муниципального образования «город Саянск», муниципальными предприятиями и муниципальными учреждениями муниципального образования «город Саянск»  (далее - административные регламенты).

2. Для целей настоящего Порядка используются следующие основные понятия:
а) муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления муниципального образования «город Саянск» (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления муниципального образования «город Саянск» (далее – орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органов, предоставляющих муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «город Саянск»;
б) заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации участвующие в предоставлении муниципальных услуг или в другие организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), а также в любой орган, уполномоченный на организацию предоставления муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

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

  г) административная процедура - логически обособленная последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.
3. Основными целями разработки административных регламентов являются:
а) оптимизация и регламентация процессов по предоставлению муниципальных услуг, в том числе регламентация сроков и последовательности выполнения отдельных административных процедур;
б) повышение эффективности взаимодействия отраслевых (функциональных) органов и функциональных отделов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» с заявителями при предоставлении муниципальных услуг;
в) повышение информированности граждан о деятельности администрации муниципального образования «город Саянск», муниципальных предприятий и муниципальных учреждений муниципального образования «город Саянск».  
2. Разработка и утверждение административных регламентов

1. Разработку проекта административного регламента осуществляют структурные подразделения администрации муниципального образования «город Саянск», муниципальные предприятия и муниципальные учреждения, предоставляющие муниципальные услуги (далее - разработчик).

2. Основанием для разработки проекта административного регламента является включение муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг муниципального образования «город Саянск».
Отсутствие административного регламента не может служить основанием для отказа в предоставлении (оказании) муниципальной услуги.
3. Проекты административных регламентов разрабатываются в соответствии с законодательством Российской Федерации, законами Иркутской области, настоящим Порядком и иными нормативными муниципальными правовыми актами муниципального образования «город Саянск», устанавливающими критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений.

4. Проект административного регламента разрабатывается по установленной форме в соответствии с Типовым макетом административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (приложение к настоящему Порядку).
5. Административные регламенты должны содержать следующие разделы:
а) общие положения;
б) требования к порядку предоставления муниципальной услуги;
в) административные процедуры;
г) порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
д) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц  при предоставлении муниципальной услуги.
Кроме того, в приложениях к административному регламенту помещаются предусмотренные законодательством Российской Федерации бланки, формы обращений, заявлений и иных документов (если таковые имеются), подаваемых заявителем в органы администрации для исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.
6. При разработке проектов административных регламентов разработчик обеспечивает оптимизацию процесса предоставления муниципальной услуги, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит законодательству Российской Федерации, законодательству Иркутской области;

в) допустимое в соответствии с действующим законодательством сокращение количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с муниципальными служащими;
г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги;
д) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.
7. В целях обеспечения возможности проведения независимой экспертизы (в том числе независимой антикоррупционной экспертизы) проекта административного регламента разработчик направляет в отдел организационной работы администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее- отдел организационной работы) для размещения на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет»: http://www.admsayansk.ru. 
8. Отдел организационной работы размещает проект административного регламента на официальном сайте администрации городского округа в сети Интернет в день их получения и обеспечивает доступность проекта административного регламента заинтересованным лицам в течение одного месяца со дня размещения проекта в сети Интернет.
9. По результатам независимой экспертизы проекта административного регламента разработчик обязан рассмотреть все поступившие заключения и принять решение по результатам каждой такой экспертизы. 
10. По результатам рассмотрения гражданину или организации, проводившим независимую экспертизу, разработчик направляет мотивированный ответ в тридцатидневный срок со дня получения заключения. 

11. Разработчик дорабатывает проект административного регламента с учетом полученных заключений независимой экспертизы, составляет перечень полученных заключений с кратким изложением их содержания и принятых решений по  результатам их рассмотрения. 

12. Доработанный проект административного регламента с перечнем полученных заключений независимой экспертизы проекта и результатов их рассмотрения, заключения по результатам независимой экспертизы разработчик направляет на экспертизу в  отдел правовой работы администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее- отдел правовой работы).

13. Непоступление заключения независимой экспертизы в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы отделом правовой работы и последующего утверждения административного регламента.

14. Отдел правовой работы в десятидневный срок со дня получения проекта административного регламента осуществляет его экспертизу, предметом которой является:

а) оценка соответствия проекта административного регламента требованиям, предъявляемым действующим законодательством;

б) оценка учета результатов независимой экспертизы представленного проекта административного регламента.

15. В случае выявления отделом правовой работы в проекте административного регламента недостатков, нарушений законодательства разработчик принимает меры по их устранению и направляет доработанный проект административного регламента в отдел правовой работы на повторную экспертизу, срок проведения которой составляет 5 дней.

16. Административные регламенты утверждаются и вводятся в действие постановлениями администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

17. Одновременно с утверждением административного регламента в нормативные муниципальные правовые акты муниципального образования «город Саянск» вносятся изменения, предусматривающие исключение положений, регламентирующих исполнение соответствующих муниципальных функций (предоставление соответствующих муниципальных услуг). Разработку и согласование в установленном порядке проектов нормативных муниципальных правовых актов о внесении  изменений в нормативные муниципальные правовые акты обеспечивает разработчик.
18. Административные регламенты подлежат официальному опубликованию в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» и размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»: http://www.admsayansk.ru в соответствии с постановлением администрации городского округа от 10.03.2010года № 110-37-126-10 «Порядок подготовки и размещения информации на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети Интернет».

Тексты административных регламентов размещаются также в местах предоставления муниципальных услуг непосредственными исполнителями муниципальных функций в течение 15 рабочих дней после их утверждения.

19. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случаях:

а) изменения законодательства Российской Федерации, Иркутской области, изменения муниципальных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
б) изменений структуры администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», касающихся органов администрации, к сфере деятельности которых относится исполнение соответствующей муниципальной функции (предоставление соответствующей муниципальной услуги),
в) в целях повышения качества муниципальной услуги с учетом результатов анализа практики применения административного регламента.
20. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.
3. Анализ применения административных регламентов

1. Структурные подразделения администрации муниципального образования «город Саянск», муниципальные предприятия и муниципальные учреждения,  предоставляющие муниципальные услуги, проводят анализ практики применения административных регламентов с целью установления:

а) 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 в ходе предоставления данной услуги, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (в том числе срока предоставления, условия ожидания приёма, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

б) обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

в) выполнения требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежит установлению: отсутствие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий;

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

д) ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

е) необходимости внесения изменений в административный регламент.

2. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети "Интернет" на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»:http://www.admsayansk.ru.

Мэр городского округа

муниципального образования «город Саянск»



М.Н.Щеглов
Приложение      









к Порядку разработки и утверждения

административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

в муниципальном образовании «город Саянск» 

Типовой макет административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

Раздел 1. Общие положения

1. В первом пункте данного раздела указывается полное наименование муниципальной услуги в той формулировке, в которой она была дана в установившем ее нормативном муниципальном правовом акте. В данном пункте указывается полная формулировка полномочия отраслевого, функционального органа администрации муниципального образования «город Саянск» (далее - орган администрации) (извлечение из Положения о данном органе администрации), на основании которого исполняется муниципальная функция или предоставляется муниципальная услуга.

2. Во втором пункте данного раздела указывается полное наименование органа администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
В случае участия нескольких исполнителей указывается полное наименование органа администрации, являющегося ответственным исполнителем, а также наименование органов администрации - соисполнителей.
3. Третий пункт данного раздела содержит перечень нормативных муниципальных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов.
Для административных регламентов предоставления муниципальных услуг указываются все нормативные правовые акты, определяющие требования к административным процедурам (последовательность действий, сроки, критерии принятия решений, необходимые документы и т.д.), качеству и доступности муниципальных услуг.
4. В четвертом пункте данного раздела указываются основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента.
5. В пятом пункте данного раздела приводится описание заявителей муниципальной функции или муниципальной услуги.
В случае необходимости приводится описание физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления.

Раздел 2. Требования к Порядку исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги

1. В первом пункте данного раздела указываются способы получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и места ее размещения. При этом приводится информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адрес официального сайта администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет», а также электронной почты органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, и его подразделения, непосредственно взаимодействующего с заявителями. Отдельно приводятся сведения об информационных материалах, которые должны быть размещены на стендах в местах исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, а также сведения по информационным материалам, которые должны быть размещены в сети «Интернет».
В данном пункте также приводится информация о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах, адресах электронной почты других органов администрации и организаций, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, их подразделений, непосредственно взаимодействующих с заявителями, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов администрации и организаций. В случае большого объема этой информации она приводится в приложении к административному регламенту.
2. Во втором пункте данного раздела приводится информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления (предусмотренные законодательством Российской Федерации бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем для предоставления муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов).
3. В третьем пункте данного раздела приводится описание результатов предоставления муниципальной услуги, а также указываются юридические факты, которыми заканчивается исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги (в случае их наличия).
Указывается срок предоставления муниципальной услуги и получения заявителем соответствующего результата.
4. В четвертом пункте данного раздела приводятся требования к предоставлению муниципальной услуги либо отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации на платной основе.
В случае отсутствия оснований для взимания платы указывается, что предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
5. В пятом пункте данного раздела приводится перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов.
Указывается срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации или муниципальными правовыми актами муниципального образования «город Саянск».
6. В шестом пункте данного раздела приводится описание требований к удобству и комфорту мест исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, в том числе к оформлению помещений, местам для ожидания заявителей и оборудованию этих мест, местам для приема заявителей.
Указывается срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями.

Раздел 3. Административные процедуры
1. В первом пункте данного раздела приводится описание общей структуры предоставления муниципальной услуги, включая перечень административных процедур с указанием сроков их выполнения, а также подразделений, должностных лиц (руководителей) и специалистов (исполнителей), участвующих в выполнении данных административных процедур. 
2. Во втором пункте данного раздела приводится подробное описание всех административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При этом описание административных процедур приводится по очередности их выполнения и выделяются в тексте отдельными подпунктами.
Описание каждой административной процедуры должно содержать следующие обязательные элементы:
а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры;
б) сведения о подразделении, должностном лице (руководителе) и специалистах (исполнителях), участвующих в выполнении административной процедуры;
в) подробное описание содержания административной процедуры и максимальный срок ее выполнения в днях. Если в ходе выполнения административной процедуры исполнителем данной процедуры возможно принятие различных вариантов решения, то в тексте отдельно указываются критерии, по которым осуществляется выбор варианта решения;
г) описание результатов административной процедуры и порядок передачи результата, а также способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме. Результат административной процедуры может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры;
д) описание способа фиксации результата выполнения административной процедуры (в случае необходимости).

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

1. В первом пункте данного раздела приводится порядок осуществления текущего контроля за соблюдением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
2. Во втором пункте данного раздела приводится описание порядка и периодичности проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
3. В третьем пункте данного раздела указывается ответственность должностных лиц за действия (бездействие), осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

1. В первом пункте данного раздела приводится информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
2. Во втором пункте данного раздела приводится информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приложения

К административному регламенту прилагаются предусмотренные законодательством Российской Федерации бланки, формы обращений, заявлений и иных документов (если таковые имеются), подаваемых заявителем в органы администрации для предоставления муниципальной услуги.

