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                                       (ПРОЕКТ)

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА МАРИЙ ЭЛ

БЫКОВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«БЫКОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ » ЮРИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении порядка разработки и утверждения административных

регламентов оказания муниципальных услуг,  исполнению муниципальных функций

     от (___)________  2012 года                                                                          №___ 

         Руководствуясь Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «  Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение» Юринского муниципального района, в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р "О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах", в целях повышения эффективности расходования бюджетных средств, качества оказания муниципальных услуг, исполнению муниципальных функций, открытости и общедоступности информации по оказанию муниципальных услуг, исполнению муниципальных функций 

п о с т а н о в л я е т :

           Утвердить:
1.  Порядок разработки и утверждения Административных регламентов по предоставлению  муниципальных услуг, исполнению муниципальных функций (приложение №1).

2. Специалистам Быковской сельской администрации , ответственным за разработку регламентов по предоставлению муниципальных услуг, исполнению муниципальных функций при разработке административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг, исполнению муниципальных функций руководствоваться Порядком, утвержденным настоящим постановлением.

3.  Разместить постановление на официальном сайте администрации МО «Юринский муниципальный район» Быковская сельская администрация муниципального образования «Быковское сельское поселение» в сети «Интернет» и на информационных стендах поселения.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на официальном сайте администрации МО «Юринский муниципальный район»  Быковская сельская администрация муниципального образования «Быковское сельское поселение»в сети «Интернет» и на информационных стендах поселения.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Главы Быковской сельской администрации

муниципального образования

«Быковское сельское поселение»                                               О.Л. Зобнин

                                                                                           Приложение №1 к постановлению
 Быковской
 сельской администрации

 муниципального образования

 «Быковское сельское поселение»

от ___________ 2012  года № _____

ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения Административных регламентов оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций (далее по тексту - Порядок) устанавливает требования к разработке  должностными лицами и специалистами Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение», наделенными полномочиями по организации оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее по тексту –  специалисты Администрации) Административных регламентов оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций (далее по тексту - Административный регламент) и утверждению  Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение».

1.2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий специалистов Администрации, порядок взаимодействия между собой  должностных лиц Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение», а также порядок взаимодействия специалистов Администрации с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и  иными государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при оказании муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции.

1.3. Административные регламенты разрабатываются  специалистами Администрации, к сфере деятельности которых относится оказание соответствующей муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции.

1.4. Специалисты Администрации при разработке и утверждении Административных регламентов руководствуются настоящим Порядком, если действующим законодательством Российской Федерации не установлено иное.

1.5. Административные регламенты разрабатываются на основе федерального законодательства, нормативных правовых актов Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение», устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений, а также иные требования к порядку оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функции.

1.6. При разработке Административных регламентов специалисты Администрации предусматривают оптимизацию (повышение качества) оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;

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

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями, для оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа "одного окна", использование межведомственных согласований при оказании муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

г) сокращение срока оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках ее предоставления;

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

1.7. Административные регламенты разрабатываются исходя из требований к качеству и доступности муниципальных услуг, исполнения муниципальной функции, устанавливаемых стандартами, разработанными и утвержденными в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение»

До утверждения стандартов муниципальных услуг, муниципальных функций Административные регламенты разрабатываются с учетом требований к оказанию муниципальных услуг, исполнению муниципальных функций, установленных федеральным  законодательством, нормативными правовыми актами Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение».

В случае если в процессе разработки проекта Административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение», то проект Административного регламента вносится в установленном порядке с приложением проектов указанных актов.

1.8. Административные регламенты, разработанные специалистами  Администрации, утверждаются постановлениями Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение».

1.9.В случае, если по предоставлению муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции участвуют несколько специалистов Администрации, проект Административного регламента разрабатывается совместно указанными специалистами.

В случае возникновения неустранимых разногласий между специалистами Администрации по проектам Административных регламентов проект рассматривается на специальном совещании с участием всех заинтересованных лиц под председательством  Главы Администрации, Административный регламент утверждается в редакции, принятой на совещании.

1.10. Проекты Административных регламентов согласовываются с прокуратурой Юринского района, а в случае, если принятие и внедрение  Административного регламента влечет за собой выделение средств из бюджета Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение», в том числе на обеспечение деятельности Администрации, Административный регламент также подлежит согласованию с финансовым органом муниципального образования  «Юринский муниципальный район». 

Ответственный за разработку административных регламентов Администрации представляет на согласование  вместе с проектом Административного регламента пояснительную записку и проект плана графика внедрения Административного регламента.

В случае, предусмотренном пунктом 1.7. настоящего Порядка, разрабатываются и предоставляются  проекты муниципальных правовых актов о внесении соответствующих  изменений в правовые акты, а  также финансово-экономическое обоснование проекта Административного регламента, содержащее расчет затрат на внедрение  Административного регламента и экономический (социальный) эффект его внедрения, если принятие Административного регламента несет за собой выделение средств из бюджета Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение».

В пояснительной записке к проекту Административного регламента приводится анализ практики предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции, информация об основных предполагаемых улучшениях в процедуре предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции в случае принятия Административного регламента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы, предложений заинтересованных организаций и граждан ( если таковые имели место).

 Заключение на проект Административного регламента    финансовым органом муниципального образования  «Юринский муниципальный район». 

 представляет в срок не более 10 рабочих дней со дня поступления проекта Административного регламента.
Заключение на проект Административного регламента   представляет в срок не более 30 рабочих дней со дня поступления проекта Административного регламента, а при повторном согласовании – в срок не более 7 рабочих дней.

1.11. Внесение изменений в Административные регламенты осуществляется в случае изменения федерального и Республиканского законодательства, нормативных правовых актов Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение», регулирующих оказание муниципальной услуги, исполнение муниципальной функции, изменения структуры Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение», к сфере деятельности которых относится оказание муниципальной услуги,  исполнение муниципальной функции, если применение утвержденного стандарта оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции требует пересмотра административных процедур Административного регламента, а также по предложениям специалистов Администрации, основанным на результатах анализа практики применения указанных Административных регламентов.

Внесение изменений в Административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения Административных регламентов.

1.12. При разработке Административного регламента ответственные за разработку административных регламентов Администрации могут использовать электронные средства описания и моделирования административно-управленческих процессов для подготовки структуры и порядка административных процедур и административных действий.

1.13. Административные регламенты подлежат размещению, на информационных стендах, в соответствии с федеральным и Республиканским законодательством, нормативными правовыми Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение» о доступе к информации о деятельности органов местного самоуправления, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте МО « Юринский  муниципальный район». Тексты Административных регламентов размещаются также в местах оказания муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции.

2. ТРЕБОВАНИЯ К АДМИНИСТРАТИВНЫМ РЕГЛАМЕНТАМ

2.1. Наименование Административного регламента определяется ответственными за разработку административных регламентов Администрации, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга, муниципальная функция.

2.2. В Административный регламент включаются следующие разделы:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих.

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

1) основные понятия, используемые  в административном регламенте; 

2) описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение», либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими специалистами Администрации и организациями при оказании муниципальной услуги, исполнении муниципальной функции;

3)порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги;

а)  информация о местах нахождения  и графике работы администрации, а также  о других государственных и  муниципальных органах и организациях, обращение  в которые необходимо  для предоставления муниципальной услуги;

б) справочные телефоны администрации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги;

в) адреса официального сайта МО « Юринский муниципальный район» Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение»в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

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

д) порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 1-5  настоящего пункта информации, в том числе на информационных стендах  в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте МО « Юринский муниципальный район».

2.4. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги предусматривает:

       1) наименование государственной или муниципальной услуги;

2) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) результат предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) срок предоставления государственной или муниципальной услуги;

5) правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

7) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги;

8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

9) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или 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;

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

11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

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

13) показатели доступности и качества государственных и муниципальных услуг;

14) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

       2.5. Раздел «Административные процедуры» состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.

Количество административных процедур при предоставлении муниципальной услуги и их последовательность может оформляться графически в блок-схеме. В этом случае блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

 Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры;

2) сведения об  ответственном за выполнение административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

3) содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок ее выполнения;

4) критерии принятия решений;

5) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры;

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

2.6. Раздел «Формы контроля за исполнением административного регламента» состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными  лицами, муниципальными служащими положений административного регламента и принятием решений ответственными  лицами, муниципальными служащими;

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 муниципальных служащих 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.

2.7. Раздел «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

 и       действий    (бездействия)      Администрации,         предоставляющей  

муниципальную услугу,  а также        ответственных лиц,  муниципальных      

служащих       устанавливает     порядок       обжалования        заявителями    

действий (бездействия) и решений, осуществляемых  (принятых)    в ходе  

выполнения      административного регламента. При этом указываются:

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

б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

в) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

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

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

е) сроки рассмотрения жалобы;

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

 
3. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ НЕЗАВИСИМОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ И ОБСУЖДЕНИЯ ПРОЕКТОВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ

3.1. Администрация в ходе разработки Административных регламентов осуществляет следующие действия:

а) размещает проект Административного регламента на официальном сайте МО «Юринский муниципальный район» Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение»  в сети «Интернет», за исключением проектов Административных регламентов или отдельных их положений, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера, не позднее, чем за 30 дней до его направления на согласование в установленном порядке;

б) рассматривает предложения, поступившие от заинтересованных организаций и граждан;

3.2. Срок приема предложений, поступающих от заинтересованных граждан и организаций, не может составлять менее 10 дней с момента размещения проекта Административного регламента в сети «Интернет».

3.3. Администрация в ходе разработки Административных регламентов может также осуществить следующие действия:

а) провести публичное обсуждение проекта Административного регламента на предмет полноты и качества предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции;

б) направить проект Административного регламента на независимую экспертизу.

3.4. Срок приема заключений по результатам независимой экспертизы не может составлять менее 10 дней с момента размещения проекта Административного регламента в сети «Интернет».

3.5. Независимая экспертиза проектов Административных регламентов может проводиться организациями и физическими лицами, в том числе общественными Советами.

3.6. Результатом независимой экспертизы является экспертное заключение, которое подписывается руководителем организации, проводившей экспертизу, или уполномоченным им лицом.

3.7. Независимая экспертиза 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 регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком регламента.

В этом случае экспертное заключение направляется в Администрацию  ответственному лицу, разработавшему проект Административного регламента и подлежит обязательному рассмотрению.

4. АНАЛИЗ ПРАКТИКИ ПРИМЕНЕНИЯ ПОЛОЖЕНИЙ

4.1. Анализ практики применения Административных регламентов проводится Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение», другими организациями с целью установления:

а) соответствия исполнения Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги, муниципальной функции  характера взаимодействия с ответственными лицами Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение», качества и доступности соответствующей муниципальной услуги, муниципальной функции (срок предоставления, условия ожидания приема, порядок информирования о муниципальной услуге, муниципальной функции и т.д.);

б) обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги, исполнении муниципальной функции;

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

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

д) ресурсного обеспечения исполнения Административного регламента;

е) необходимости внесения в него изменений.

4.2. Результаты анализа практики применения Административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте МО «Юринский муниципальный  район»  на страничке Быковской сельской администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение» по мере необходимости..

Примечание; 

-В связи с возможными изменениями в законах Российской Федерации,  данные изменения автоматически относятся и применяются к данному регламенту, если они даже не внесены в  текст данного регламента. 

