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РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ   ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ  СОСКОВСКОГО   РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26 июля 2010 года                                                                                            № 144
с. Сосково

Об утверждении порядка разработки 

и утверждения административных 

регламентов предоставления 

муниципальных услуг.  

В целях повышения качества муниципальных услуг, предоставляемых населению Сосковского района, в соответствии с постановлением Правительства Орловской области от 24.11.2009 N 250 "О Реестре государственных функций (услуг), выполняемых (предоставляемых) органами государственной власти специальной компетенции Орловской области" 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно приложению.
2  Настоящее постановление опубликовать в районной газете "Вперед"
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района А.П.Зомитеву.

Глава района                                                                                             А.М. Долгов
Приложение

к постановлению

Администрации Сосковского района

N 144 от 26 июля 2010 года 

Порядок 

разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг Сосковского района

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке, утверждению и применению административных регламентов предоставления муниципальных услуг Сосковского района.

1.2. Административные регламенты предоставления муниципальных услуг (далее Регламенты) устанавливают сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Сосковского района и (или) принятия ею решений, определяют порядок взаимодействия ее структурных подразделений и должностных лиц, а также взаимодействия с заявителями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Регламенты муниципальных услуг разрабатываются исходя из требований к качеству и доступности муниципальных услуг, устанавливаемых стандартами качества муниципальных услуг, а также на основе правовых актов, устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений в процессе предоставления муниципальных услуг.

1.4. Регламенты разрабатываются структурными подразделениями администрации Сосковского района, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, руководителям организаций (МУЗ «Сосковская центральная районная больница», филиал по Сосковскому району ОГУ «Областной центр социальной защиты населения», ООО «Жилводсервис»,  МУП «Коммунальник»), главам сельских поселений района.

1.5. Основными целями разработки Регламентов являются:

1) оптимизация и регламентация процессов по оказанию муниципальных услуг, в том числе сроков и последовательности выполнения отдельных административных процедур;

2) повышение эффективности взаимодействия структурных подразделений администрации Сосковского района с заявителями при оказании муниципальных услуг;

3) повышение информированности граждан о деятельности администрации Сосковского района, в том числе о предоставляемых муниципальных услугах.

1.6. Оптимизация процессов по предоставлению муниципальных услуг при разработке Регламентов производится путем:

1) упорядочения административных процедур и административных действий;

2) устранения избыточных административных процедур и избыточных административных действий, исключение которых не препятствует достижению результата и не приводит к снижению его качества, если их устранение не противоречит федеральным нормативным актам и нормативным актам Орловской области;

3) сокращения количества документов, предоставляемых заявителем, применения 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", использования межведомственных согласований без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

4) сокращения сроков предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках ее оказания;

5) установления ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований Регламентов при выполнении административных процедур и административных действий;

6) возможности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

1.7. В Регламентах не могут вводиться ограничения в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и некоммерческих организаций, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений прямо предусмотрены действующим законодательством Российской Федерации.

1.8. Регламенты утверждаются постановлением Главы района. Одновременно с утверждением Регламента ответственное за его разработку структурное подразделение администрации района вносит изменения в принятые ранее нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги, либо отменяет их, включив необходимые положения указанных нормативных правовых актов в Регламент.

2. Требования к административным регламентам

предоставления муниципальных услуг

2.1. Наименование Регламента определяется структурным подразделением администрации района, ответственным за его разработку, с учетом формулировки муниципальной услуги указанной в Реестре муниципальных услуг Сосковского района.

2.2. Регламент предоставления муниципальной услуги должен:

1) содержать информацию, достаточную для организации предоставления муниципальной услуги;

2) исключать возможность различного толкования;

3) не противоречить нормативным правовым актам более высокого уровня;

4) фиксировать описание уже оптимизированного процесса;

5) являться внутренне не противоречивым, не содержать взаимоисключающих требований и действий;

6) являться реалистичным для исполнения:

- регламент должен содержать выполнимые требования к срокам, объемам и результатам действий;

- описанные административные процедуры реализуются при имеющихся ресурсах.

2.3. Регламент должен включать следующие разделы:

1. Общие положения.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

6. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги (приложение к Регламенту).

2.4. Раздел "Общие положения" должен состоять из следующих подразделов:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование субъекта, непосредственно оказывающего муниципальную услугу, а также организаций, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу. В случае если в оказании муниципальной услуги участвуют несколько структурных подразделений администрации района, подведомственных им муниципальных предприятий и учреждений, указываются все участники, а также формы их участия;

3) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих оказание муниципальной услуги;

4) информация о плате (или ее отсутствии) за предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством, муниципальными правовыми актами;

5) описание конечных результатов оказания муниципальной услуги;

6) описание получателей услуги.

2.5. В раздел "Требования к порядку предоставления муниципальной услуги" включаются:

1) порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) сроки предоставления услуги;

3) перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

4) требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.6. В подразделе 1 раздела "Требования к порядку предоставления муниципальной услуги" указываются следующие сведения:

1) информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений администрации района, учреждений и организаций, непосредственно оказывающих муниципальную услугу, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. В случае большого объема такой информации она может приводиться в приложении к Регламенту;

2) справочные телефоны структурных подразделений администрации района, учреждений и организаций, оказывающих муниципальную услугу, адреса их электронной почты;

3) адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги;

4) порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе оказания муниципальной услуги;

5) информация о перечне необходимых для предоставления услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления;

6) предусмотренные законодательством, муниципальными правовыми актами бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к Регламенту, за исключением случаев, когда законодательством, муниципальными правовыми актами прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов.

2.7. В подразделе 2 раздела "Требования к порядку предоставления муниципальной услуги" указываются допустимые сроки:

1) предоставления муниципальной услуги;

2) прохождения отдельных административных процедур, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством;

4) выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.8. В подразделе 3 раздела "Требования к порядку предоставления муниципальной услуги" приводится перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов.

2.9. В подразделе 4 раздела "Требования к порядку предоставления муниципальной услуги" приводится описание требований:

1) к размещению и оформлению помещений;

2) к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации;

3) к оборудованию мест ожидания;

4) к парковочным местам;

5) к оформлению входа в здание;

6) к местам для информирования заявителей, заполнения ими необходимых документов;

7) к местам для приема заявителей.

В подразделе 4 должна учитываться необходимость обеспечения заявителей комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

2.10. Раздел "Административные процедуры" состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат.

2.11. Описание каждого действия должно содержать следующие элементы:

1) перечень юридических фактов, являющихся основанием для начала действия;

2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение действия;

3) содержание административного действия, продолжительность или максимальный срок его выполнения;

4) критерии принятия решений;

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

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

2.12. Раздел "Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги" должен содержать:

1) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за законностью предоставления, полнотой и качеством муниципальной услуги, в том числе общественного контроля, порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок;

2) ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. В разделе "Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги" устанавливается порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) при предоставлении муниципальной услуги:

1) в части досудебного обжалования указываются:

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

- предмет обжалования;

- органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке и порядок ее рассмотрения;

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

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

- сроки рассмотрения жалобы;

- результат досудебного обжалования применительно к каждой процедуре или инстанции обжалования.

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

3. Разработка и утверждение административных

регламентов предоставления муниципальных услуг

3.1. В ходе разработки Регламентов структурное подразделение администрации района, ответственное за предоставление муниципальных услуг (далее - структурное подразделение администрации района) обязано:

1) разместить проект Регламента в сети Интернет на официальном сайте администрации района;

2) рассматривать поступившие от заинтересованных организаций и граждан предложения.

3.2. В ходе разработки Регламентов структурное подразделение администрации района вправе:

1) проводить опросы получателей соответствующей муниципальной услуги;

2) проводить публичное обсуждение проекта Регламента;

3) направлять проект Регламента на независимую экспертизу.

3.3. Независимая экспертиза проектов Регламентов может быть также проведена по инициативе заинтересованных организаций за счет собственных средств. Результатом независимой экспертизы является экспертное заключение, которое направляется в структурное подразделение администрации района - разработчику Регламента для рассмотрения.

3.4. Срок приема предложений, поступающих от заинтересованных граждан и организаций, а также заключений по результатам независимой экспертизы составляет один месяц с момента публикации проекта Регламента в сети Интернет.

3.5. Структурное подразделение администрации района, разработавшее проект Регламента, обеспечивает согласование Регламента предоставления муниципальной услуги с другими структурными подразделениями и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Согласование проекта Регламента осуществляется на предмет:

1) оценки социально-экономических последствий реализации положений Регламента;

2) устранения (преодоления) практики ненадлежащего предоставления муниципальной услуги;

3) соответствия проекта Регламента положениям Порядка;

4) установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований Регламентов по каждому действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги;

5) полноты структуры и содержания Регламента;

6) полноты перечня структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7) оптимальности административных процедур, отсутствия избыточных административных действий;

8) соответствия сроков административных процедур и административных действий общему сроку предоставления муниципальной услуги;

9) соблюдения процедуры разработки Регламента;

10) четкости установления критериев или процедур выбора вариантов решений должностными лицами (в случае возможности различных вариантов решений);

11) удобства мест предоставления муниципальной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов;

12) возможности внедрения Регламента.

3.7. Регламенты подлежат опубликованию в соответствии с действующим законодательством, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации района.

4. Изменение и отмена административных регламентов

4.1. Основаниями для внесения изменений в Регламент являются:

а) изменение действующего законодательства, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

б) изменение структуры или полномочий структурных подразделений администрации района, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги.

4.2. Внесение изменений в Регламенты осуществляется в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком для разработки и утверждения Регламентов.

4.3. Основаниями для отмены Регламента являются:

а) отмена норм, предусматривающих полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

б) отмена норм, закрепляющих передачу отдельных государственных полномочий по предоставлению муниципальной услуги за органами местного самоуправления Сосковского района.
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