РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область

Муниципальное образование «город Свирск»

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 19 августа 2010 года 







№ 14
Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов  муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) на территории муниципального образования «город Свирск»
В целях повышение эффективности взаимодействия органов местного самоуправления и гражданского общества, а также повышения информационной открытости, руководствуясь статьей 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 7, 44, 51 Устава муниципального образования «город Свирск» администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Порядок разработки и принятия административных регламентов муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) на территории муниципального образования «город Свирск» (прилагается).
2. Руководителям структурных подразделений администрации муниципального образования «город Свирск», муниципальных учреждений в месячный срок разработать и представить на утверждение административные регламенты муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) в муниципальном образовании «город Свирск».
3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Свирские вести» и на официальном сайте муниципального образования «город Свирск».
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра по экономики и финансам (Свистелин К.В.).

Мэр










В.Т.Алфёров
УВЕРЖДЕН
Постановлением администрации

от 19 августа 2010 года № 14
Порядок

разработки и принятия административных регламентов

муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) в муниципальном образовании «город Свирск» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и принятию административных регламентов по предоставляемым в муниципальном образовании «город Свирск» муниципальным услугам (исполняемым муниципальным функциям) (далее – административные регламенты муниципальных услуг).

1.2. В целях настоящего Порядка под административным регламентом муниципальных услуг -  понимается правовой акт, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур и административных действий органа исполнительной власти муниципального образования «город Свирск» (далее - органа исполнительной власти) и (или) принятия им решений, определяющий порядок взаимодействия его структурных подразделений и должностных лиц, а также порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами (далее – заявители) при исполнении органом исполнительной власти муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).
1.3. Административные регламенты муниципальных услуг разрабатываются структурными подразделениями администрации  муниципального образования «город Свирск», муниципальными учреждениями, к полномочиям (сфере деятельности) которых относится предоставление муниципальных услуг (исполнение функций) (далее – уполномоченные органы).

1.4 Административные регламенты муниципальных услуг разрабатываются на основании законодательства Российской Федерации, Иркутской области и муниципальных правовых актов в соответствии с Реестром муниципальных услуг (работ) муниципального образования «город Свирск», утвержденным администрацией муниципального образования «город Свирск», настоящим положением и типовой формой  административного регламента муниципальных услуг (Приложение №1).
1.5 Административные регламенты муниципальных услуг утверждаются постановлением мэра муниципального образования «город Свирск».

1.6 При осуществлении уполномоченными органами полномочий  государственных органов исполнительной власти, переданных им на основании закона или в соответствии с соглашениями о передаче осуществления отдельных полномочий органов государственной власти по осуществлению государственных функций (предоставлению государственных услуг), соответствующие полномочия осуществляются в соответствии с административными регламентами, утвержденными государственными органами исполнительной власти.
1.7 Реестр утвержденных административных регламентов муниципальных услуг ведется экономическим управлением администрации муниципального образования «город Свирск».
1.8. Внесение изменений в административные регламенты муниципальных услуг осуществляется в случае изменения законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги (исполнение функции), изменения структуры уполномоченного органа, к полномочиям (сфере деятельности) которого относится предоставление муниципальной услуги (исполнения функции), а также по предложениям уполномоченных органов, основанных на результатах анализа практики применения административных регламентов муниципальных услуг. 
Внесение изменений в административные регламенты муниципальных услуг осуществляется в соответствии с требованиями, установленными для разработки и принятия административных регламентов муниципальных услуг. Изменения в административный регламент муниципальных услуг вносятся путем принятия  его в новой редакции. 
1.9. При разработке административного регламента муниципальных услуг уполномоченный орган может использовать электронные средства описания и моделирования административно-управленческих процессов для подготовки структуры и порядка административных процедур и административных действий. 
1.10 Административные регламенты муниципальных услуг подлежат официальному опубликованию, а также, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации о доступе к информации о деятельности органов местного самоуправления, размещаются в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «город Свирск». 
1.11. При разработке административных регламентов муниципальных услуг уполномоченный орган предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг (исполнения функций), в том числе: 
а) упорядочение административных процедур и административных действий;

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит законодательству, муниципальным правовым актам;

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги (исполнения функции), применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации;
г) сокращение срока предоставления услуги (исполнения функции), а также сроков выполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения функции). Уполномоченный орган может устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальных услуг (исполнения функций), а также сокращенные сроки выполнения административных процедур, административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения функции) по отношению к соответствующим срокам, установленным действующим законодательством;

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

2. Требования к административным регламентам 
муниципальных услуг
2.1. Наименование административного регламента муниципальных услуг определяется уполномоченным органом с учетом формулировки положений нормативного правового акта, которым предусмотрено предоставление такой муниципальной услуги (исполнение функции). 
2.2. В административный регламент включаются следующие разделы:

а) общие положения;

б) требования к порядку предоставления муниципальной услуги (исполнения функции);

в) административные процедуры;

г) порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги (исполнением функции);

д) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,  также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги (исполнении функции).

2.3. Раздел I – «Общие положения» состоит из следующих подразделов:
1) наименование муниципальной услуги (функции);

2)наименование уполномоченного органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу (исполняющего функцию). Если в предоставлении муниципальной услуги (исполнении функции) участвуют также федеральные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления муниципального образования «город Свирск» и иные организации, то указываются все органы и организации, без обращения в которые заявители не смогут получить муниципальную услугу либо обращение, в которые необходимо для исполнения муниципальной функции;

3) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги (исполнение функции), с указанием  их реквизитов; 
4) описание результатов предоставления муниципальной услуги (исполнения функции), а также указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги (исполнение функции);

5) описание заявителей, имеющих право в соответствии с законодательством либо в силу наделения  их заявителями полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги (исполнении функции).

6) предоставление муниципальной услуги (исполнению функции) либо отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения функции) в соответствии с законодательством на платной ( или бесплатной) основе. Если федеральными законами,  законами Иркутской области,  нормативными правовыми актами органа местного самоуправления  не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги (исполнение функции) либо отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения функции), в административном регламенте указывается, что предоставление этой муниципальной услуги (исполнение функции) является бесплатным для заявителей
2.4. Раздел II – «Требования к порядку предоставления муниципальной услуги (исполнения функции)», состоит из следующих подразделов:

1 – подраздел -  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги (исполнения функции):
а) информация о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, их структурных подразделений, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу (исполняющих функцию); способы получения информации о местах нахождения  и графиках работы государственных и муниципальных органов, иных организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги (исполнения функции). В случае большого объема такой информации она приводится в приложении к административному регламенту;

б) справочные телефоны уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу (исполняющих функцию);

в) адреса официальных сайтов уполномоченных органов и организаций, содержащих информацию о предоставляемой муниципальной услуге (исполняемой функции), адреса их электронной почты;

г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги (исполнения функции), в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги (исполнения функции);

2 – подраздел – Сроки предоставления муниципальной услуги (исполнения функции):
а) указываются допустимые сроки  предоставления муниципальной услуги (исполнения функции);

б) прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги (исполнения функции);

в) приостановления предоставления муниципальной услуги (исполнения функции), в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством;

г) выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (исполнения функции);

3 – подраздел -  Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (исполнении функции):
а) приводится перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги (исполнении функции) в соответствии с законодательством, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов.

2.5. Раздел III– «Административные процедуры», состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур – логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги (исполнении функции), имеющих конечный результат.

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;

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 электронных системах.

2.13. Раздел IV– «Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги (исполнением функции)» 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 (исполнению функции), а также за принятием решений ответственными лицами;
б) ответственность должностных лиц уполномоченных органов за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги (исполнения функции);

в) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги (исполнением функции) в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

2.16.  В разделе V – «Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги (исполнении функции)», устанавливается  порядок обжалования заявителями действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административного регламента:

а) в части досудебного (внесудебного) обжалования указываются:

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

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;

вышестоящие 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;

б) в части судебного обжалования указываются сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством.

3. Подготовка проектов

 административных регламентов муниципальных услуг

3.1 Разработчик проекта административного регламента муниципальных услуг обеспечивает согласование административного регламента муниципальных услуг со всеми органами, участвующими в исполнении муниципальной функции, заместителем мэра, председателем  комитета координирующим работу соответствующего структурного подразделения администрации муниципального образований «город Свирск» и правовым отделом.
3.2 Согласование проекта административного регламента муниципальных услуг осуществляется на предмет:
оценки социально-экономических последствий реализации положений административного регламента муниципальных услуг; 
устранения (преодоления) проектом административного регламента муниципальных услуг практики ненадлежащего исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);
соответствия проекта административного регламента муниципальных услуг положениям  настоящего Порядка;
установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов муниципальных услуг по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги);
полноты структуры и содержания административного регламента
муниципальных услуг;
полноты перечня органов государственной власти и местного самоуправления, а также организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги);
оптимальности административных процедур, отсутствия избыточных административных действий;
соответствия сроков административных процедур и административных действий общему сроку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);
соблюдения процедуры разработки административного регламента 
муниципальных услуг;
четкости установления критериев или процедур выбора вариантов решений должностными лицами (в случае возможности различных вариантов решений);
возможности внедрения приоритетного административного регламента
 муниципальных услуг.
Руководитель аппарата
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от 19 августа 2010 года № 14
ТИПОВАЯ ФОРМА

«АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Наименование муниципальной услуги»

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Наименование муниципальной услуги» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.

1.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- указать иной Кодекс, регулирующий правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги (Жилищный, Земельный, Бюджетный, Градостроительный и др.);
- Уставом муниципального образования город «Свирск»

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области и  муниципальных правовых актов.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение муниципального образования «город Свирск»  - ________________________
1.4 Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (также указываются иные лица) 
1.5 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю _______________________________. 

1.6. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги результатом является выдача заявителю документа (информационного сообщения), подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче __________________________________.

1.7. Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно или (платно).

II. Требования к порядку

предоставления муниципальной услуги

2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

-  непосредственно в (указывается уполномоченный орган);

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации, на информационных стендах .

2.2. Местонахождение: г. ____________________
2.3. Почтовый адрес для направления документов и обращений: ____________.

2.4. Электронный адрес для направления обращений: _________________
2.5. Телефон для справок: ________________
2.5.  Режим работы, график приема граждан, организация деятельности ____________________ регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Свирска:


Понедельник         
Вторник                                                                                  ________
Среда                  
Четверг              

Пятница и предпраздничные дни                                        ___________
Перерыв                                                                                  __________
2.6. Приемные дни для получателей муниципальной услуги:___________
2.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- при личном обращении;

- при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

- по телефону.
2.8 Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками ___________ в соответствии с должностными инструкциями.
2.9 Время ожидания для получения консультации в очереди не должно превышать _________минут.
2.10 При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.11 При устных обращениях и ответах на телефонные звонки 
специалистом ________________ подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса.

2.12 При консультировании по телефону специалист ______________ обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  заявления на предоставление муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

2.13. Прием граждан - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы, утвержденным главой администрации города.

2.14. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением в ______________________________________.  

2.15 К заявлению прилагаются следующие документы: 

(указать перечень документов) 
 Заявитель при обращении в _______________________ предоставляет подлинники и копии документов, действительные на дату обращения.
2.16  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать _____________дней со дня подачи заявления.

2.17 Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

- ___________________________
2.18 Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован. 

2.19 Сотрудник ________________ готовит подробные письменные разъяснения о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.20  Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 дней со дня поступления заявления.
III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муници​пальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра​тивные процедуры: 

- первичный прием документов и регистрация в _________________;

рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-
оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Первичный прием документов

3.2.1.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявле​ния с приложением документов.

3.2.2.
Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий лич​ность.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку пред​ставленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов;

на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;

на отсутствие в документах, не оговоренных исправлений, серьезных поврежде​ний, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.4 настоящего Админи​стративного регламента.

3.2.3.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответст​вия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей реги​страции, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предос​тавлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистра​ции и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, уста​новленным законодательством.

Представленные документы в течение ___________ рабочих дней со дня регист​рации документов проверяются на соответствие сведений, содержащихся в документах, законодательству и иным требованиям, в целях дальнейшего принятия решения о предоставлении услуги или отказе.

3.3.2. В случае установления фактов несоответствия (противоречия) представлен​ных документов установленным требованиям в течение _____________ рабочих дней со дня ре​гистрации документов заявителю направляется письменное уведомление об отказе (в выдаче, оформлении договора (разрешения) и т.д.).

3.3.3. В случае установления соответствия представленных документов требованиям в течение _________ рабочих дней со дня регистрации документов принимается соответствующее решение.

3.4. Оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Основанием для начала административной процедуры является принятие ре​шения о _______________________________________-
IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов _____________ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами _________________________ положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области, органа местного самоуправления регулирующих правоотношения в данной сфере.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов _________________.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

предоставления муниципальной услуги

5.1 Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов ______________в вышестоящий орган или в судебном порядке.

При получении заявления об обжаловании решения ______________осуществляется уведомление заявителя о принятии заявления, сообщаются координаты специалиста (фамилия, имя, отчество, телефон), ответственного за рассмотрение данного заявления, а также дату принятия решения о рассмотрении заявления.

Контроль за деятельностью специалистов ____________ осуществляется руководителем .
5.2 При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В случае несогласия с результатами административного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующему законодательством порядку.


Руководитель аппарата
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