РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
     АДМИНИСТРАЦИЯ

      ШИРОКОВСКОГО
     МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

*******************************

с. Широково, ул.Центральная 41                                                                     тел.:  34-1-16
от   “ 28 ” октября  2010г.  № 93                                                                           

О ПОРЯДКЕ РАЗРАБОТКИ, УТВЕРЖДЕНИЯ И КОРРЕКТИРОВКИ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ШИРОКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ И

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

Руководствуясь  ст.13  Федерального закона от 27.07.2010г.  № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», ст.14 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  ст. 47  Устава Широковского муниципального образования, администрация  Широковского муниципального образования 
Постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Порядок разработки, утверждения и корректировки административных регламентов, администрации Широковского муниципального образования по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг (далее - Порядок).

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в печатном средстве массовой информации «Вестнике Широковского сельского поселения»
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Широковского 

муниципального образования                                                                              В.П. Едаков
Утвержден

постановлением

администрации Широковского МО
от «28»октября 2010г. №93
ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ, УТВЕРЖДЕНИЯ И КОРРЕКТИРОВКИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

РЕГЛАМЕНТОВ  АДМИНИСТРАЦИИ ШИРОКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ И ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Порядок разработки, утверждения и корректировки административных регламентов  администрации Широковского муниципального образования по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг (далее - Порядок) устанавливает основные требования к разработке, утверждению и корректировке административных регламентов администрации Широковского муниципального образования  по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг (далее - административные регламенты).

1.2. В настоящем Порядке используются следующие термины и определения:

1) административный регламент - документ установленной формы, содержащий основные требования к порядку исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, последовательное описание административных процедур, совершаемых администрацией Широковского  муниципального образования  (администрация), исполняющей муниципальную функцию или предоставляющей муниципальную услугу, порядок и формы осуществления контроля за соблюдением положений административного регламента, а также порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;

2) муниципальная (административная) функция - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоприменительного характера, осуществляемых администрацией на основании обращения физического или юридического лица (далее - заявитель), либо по собственной инициативе. Под полномочиями правоприменительного характера понимаются действия или принятие решений по предоставлению (получению) документированной и иной информации, а также действия, связанные с контролем и надзором;

3) муниципальная (административная) услуга - совокупность административных процедур по реализации полномочий правоустанавливающего характера, осуществляемая  администрацией на основании обращения заявителя. Под полномочиями правоустанавливающего характера понимаются действия или принятие решений по признанию, установлению, изменению или прекращению прав или правоотношений, установлению юридических фактов;

4) административная процедура - это логически обособленная последовательность операций (элементарных действий) при исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги. Каждая административная процедура должна иметь основание для начала ее выполнения и конечный результат;

5) подпроцесс - обособленная совокупность административных процедур, последовательно выполняемых в процессе исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.

1.3. Основными целями разработки административных регламентов являются:

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

2) повышение эффективности взаимодействия органов администрации с заявителями при исполнении муниципальных функций и предоставлении муниципальных услуг;

3) повышение информированности граждан о деятельности администрации Широковского муниципального образования, в том числе об исполняемых муниципальных функциях и предоставляемых муниципальных услугах.

Раздел II. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К АДМИНИСТРАТИВНЫМ РЕГЛАМЕНТАМ

2.1. Административные регламенты разрабатываются администрацией, к сфере деятельности которой относится исполнение соответствующей муниципальной функции или предоставление соответствующей муниципальной услуги.

2.2. Административные регламенты разрабатываются в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Иркутской области, муниципальными правовыми актами Широковского муниципального образования  и настоящим Порядком.

2.3. Разработка административных регламентов осуществляется с учетом потребностей и предпочтений заявителя.

2.4. Разработка административных регламентов осуществляется с учетом возможности предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций с использованием информационно-коммуникационных технологий, администрации Широковского муниципального образования. 
2.5. Разработка административных регламентов предусматривает:

1) упорядочение административных процедур и операций;

2) устранение избыточных административных процедур и операций;

3) возможное сокращение количества документов, представляемых заявителем в администрацию для исполнения муниципальных функций или предоставления муниципальных услуг;

4) возможное сокращение сроков исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг;

5) закрепление в административном регламенте измеряемых требований к количественным и качественным характеристикам (параметрам) муниципальной функции или муниципальной услуги.

2.6. Общий порядок разработки и утверждения административного регламента включает следующие этапы:

1) проектирование административного регламента 
2) проведение экспертиз проекта административного регламента;

3) утверждение и опубликование муниципального правового акта об утверждении административного регламента;
Раздел III. ПРОЕКТИРОВАНИЕ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

3.1. Проект административного регламента разрабатывается администрацией по установленной форме в соответствии с Типовым макетом административного регламента по исполнению муниципальной функции или предоставлению муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Порядку).

3.2. Административные регламенты должны содержать следующие разделы:

1) содержание;

2) общие положения;

3) требования к порядку исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;

4) описание административных процедур;

5) порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции или предоставлением муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации Широковского муниципального образования (далее - должностные лица) при исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги.

3.3. В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги при условии внесения соответствующих изменений в муниципальные правовые акты муниципального образования Широковского муниципального образования, то проект административного регламента разрабатывается и согласовывается в соответствии с настоящим Порядком совместно с проектами муниципальных правовых актов о внесении требуемых изменений в действующие муниципальные правовые акты Широковского муниципального образования
Раздел IV. ПРОВЕДЕНИЕ ЭКСПЕРТИЗ ПРОЕКТА

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Проведение экспертиз проекта административного регламента включает в себя:

1) технологическую экспертизу - оценку проекта административного регламента на соответствие методическим документам и нормативным правовым актам по порядку разработки административных регламентов (далее - методические документы по разработке АР);

2) правовую экспертизу - экспертизу соответствующего проекта муниципального правового акта об утверждении административного регламента на соответствие законодательству Российской Федерации и Иркутской области, муниципальным правовым актам Широковского муниципального образования;

3) антикоррупционную экспертизу - экспертизу соответствующего проекта муниципального правового акта об утверждении административного регламента на коррупциогенность.

4.4. Технологическую экспертизу, правовую экспертизу и антикоррупционную экспертизу проводит администрация Широковского муниципального образования.
Раздел V. УТВЕРЖДЕНИЕ И ОПУБЛИКОВАНИЕ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
5.1. После соблюдения требований пункта 4.1. данного порядка  проект административного регламента  подлежит утверждению главой администрации Широковского муниципального образования.
5.2. Административные регламенты подлежат официальному опубликованию в печатном средстве массовой информации  «Вестнике Широковского сельского поселения».
Раздел VI. КОРРЕКТИРОВКА АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ

6.1. Применение административных регламентов осуществляется администрацией.
6.2. В процессе применения административные регламенты подлежат корректировке:

1) в случае изменения законодательства Российской Федерации, Иркутской области или муниципальных правовых актов  Широковского муниципального образования, регулирующих исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги;

2) по решению администрации, основанном на результатах анализа практики применения административных регламентов;

3) по результатам анализа обращений граждан, поступающих в администрацию Широковского муниципального образования, по вопросам исполнения муниципальных функций или предоставления муниципальных услуг.

6.3. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.

Глава Широковского 
муниципального образования                                                                   В.П. Едаков
 Приложение         

 к Порядку

разработки, утверждения и корректировки

административных регламентов администрации Широковского 
муниципального образования по

исполнению муниципальных функций и

предоставлению муниципальных услуг

ТИПОВОЙ МАКЕТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ИЛИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

СОДЕРЖАНИЕ

Раздел I. Общие положения.

Раздел II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.

Раздел III. Описание административных процедур.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции или предоставлением муниципальной услуги.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации Широковского муниципального образования  при исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги.

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В первом пункте данного раздела указывается полное наименование муниципальной функции или муниципальной услуги в той формулировке, в которой она была дана в установившем ее нормативном правовом акте. 
1.2. Второй пункт данного раздела содержит перечень нормативных 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.

1.3. В третьем пункте данного раздела указываются основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента.

1.4. В четвертом 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 II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

ФУНКЦИИ ИЛИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. В первом пункте данного раздела указываются способы получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги и места ее размещения.

В данном пункте также приводится информация о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах, адресах электронной почты администрации и их организаций, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги
При реализации режима "единого окна" указываются сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах соответствующего органа администрации, а также адрес электронной почты соответствующего органа администрации.

В случае возможности полного или частичного исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги в электронном виде в данном пункте приводятся ссылки на электронные ресурсы, обеспечивающие взаимодействие органов администрации и заявителей.

2.2. 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 исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов).

2.3. В третьем пункте данного раздела приводится описание результатов исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, а также указываются юридические факты, которыми заканчивается исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги (в случае их наличия).

Указывается срок исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги и получения заявителем соответствующего результата.

2.4. В четвертом пункте данного раздела приводятся требования к исполнению муниципальной функции или предоставлению муниципальной услуги либо отдельных административных процедур в рамках исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации на платной основе.

В случае отсутствия оснований для взимания платы указывается, что исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.5. В пятом пункте данного раздела приводится перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов.

Указывается срок приостановления исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации или муниципальными правовыми актами Широковского муниципального образования.

2.6. 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, а также мест парковки автомобилей (с учетом обеспечения возможности реализации прав инвалидов на исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги).

Указывается срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями.

Раздел III. ОПИСАНИЕ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1. В первом пункте данного раздела приводится описание общей структуры исполнения муниципальной функции или 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. Перечень административных процедур указывается в соответствии с оформленными и согласованными ранее планами регламентируемого процесса, которые прилагаются к административному регламенту.

В случае выделения в составе регламентируемого процесса отдельных подпроцессов (на усмотрение разработчика административного регламента) административные процедуры указываются в последовательности их выполнения в рамках каждого подпроцесса.

3.2. Во втором пункте данного раздела приводится подробное описание всех административных процедур (в случае необходимости по выделенному подпроцессу), необходимых для исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги. При этом описание административных процедур приводится по очередности их выполнения в соответствии с согласованной блок-схемой регламентируемого процесса и выделяются в тексте отдельными подпунктами.

--------------------------------

<1> В случае выделения в административном регламенте нескольких подпроцессов в данном пункте приводится описание административных процедур по одному из выделенных подпроцессов. Далее по тексту административного регламента описание административных процедур по каждому из подпроцессов приводится по очередности.

Описание каждой административной процедуры должно содержать следующие обязательные элементы:

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

2) сведения о подразделении, должностном лице (руководителе) и специалистах (исполнителях), участвующих в выполнении административной процедуры;

3) подробное описание содержания административной процедуры и максимальный срок ее выполнения в днях (например - до 3 дней). 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.

При необходимости в структуре административной процедуры выделяются административные операции (элементарные действия в рамках административной процедуры). В этом случае для каждой административной операции также указывается максимальный срок ее выполнения в днях;

4) 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;

5) описание способа фиксации результата выполнения административной процедуры (в случае необходимости).

Раздел IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ИЛИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. В первом пункте данного раздела приводится описание основных (текущий контроль, проверки, общественный контроль) и специальных (контроль, связанный с особенностями регламентируемого процесса) форм контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.

4.2. Во втором пункте данного раздела приводится порядок осуществления текущего контроля за соблюдением должностными лицами администрации Широковского муниципального образования положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции или предоставлению муниципальной услуги.

Приводится порядок осуществления текущего контроля за принятием решений должностными лицами администрации Широковского муниципального образования в процессе исполнения муниципальной функции или предоставления  муниципальной услуги.

4.3. В третьем пункте данного раздела приводится описание порядка и периодичности проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.

4.4. В четвертом пункте данного раздела приводится порядок контроля за исполнением муниципальной функции или предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и общественных организаций.

4.5. В пятом пункте данного раздела указывается ответственность должностных лиц за действия (бездействие), осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.

Раздел V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ИЛИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. 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 исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.

5.2. 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 исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги.

Глава Широковского 

муниципального образования                                                                     В.П. Едаков
