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УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации

Оричевского района

от 15.02.2013 № 71
Порядок

разработки и утверждения административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

1. Общие положения

1.1. Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Порядок) регулирует правила разработки и утверждения органами местного самоуправления муниципального образования Оричевский муниципальный район Кировской области (далее – органы местного самоуправления) административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

1.2. В настоящем Порядке используются следующие основные понятия:

1.2.1. Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований.
1.2.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги - нормативный правовой акт органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2.3. Административная процедура - последовательность действий органа, предоставляющего муниципальную услугу, по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления, его структурные подразделения, муниципальные учреждения, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу.

1.3. Иные понятия, используемые в настоящем Порядке, применяются в значениях, определенных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2. Административные регламенты

2.1. Административный регламент:

2.1.1. Должен содержать информацию, достаточную для организации предоставления муниципальной услуги.
2.1.2. Должен исключать возможность различного толкования его положений.
2.1.3. Не должен устанавливать полномочия органов местного самоуправления, не предусмотренные федеральным законодательством, законодательством Кировской области и (или) правовыми актами администрации Оричевского района, ограничения в части реализации прав и свобод физических лиц, прав и законных интересов юридических лиц;

2.1.4. Не должен противоречить нормативным правовым актам, имеющим большую юридическую силу.
2.1.5. Должен фиксировать описание оптимизированного процесса, в котором.
устранены избыточные административные процедуры, обязательность исполнения которых не установлена федеральным законодательством, законодательством Кировской области и (или) правовыми актами администрации Оричевского района;

упрощены административные процедуры (действия) и сокращены сроки их исполнения;

сокращено количество документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

применены новые формы документов, позволяющие устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации;

снижено количество взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «одного окна», использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
2.1.6. Должен являться внутренне непротиворечивым, то есть не содержать взаимоисключающих положений.
2.1.7. Должен являться реалистичным для исполнения, то есть содержать выполнимые требования к срокам, объемам и результатам административных процедур (действий) и реализовываться при имеющихся ресурсах.

2.2. Структура административного регламента предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Раздел «Общие положения» содержит следующие сведения:

В раздел, касающийся общих положений, включаются следующие подразделы:

2.2.1.1. Предмет регулирования административного регламента.

2.2.1.2. Круг заявителей.

2.2.1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, которые содержат:

информацию о месте нахождения и графике работы органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии);

справочные телефоны органов местного самоуправления, их структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

адреса официальных сайтов органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»), содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области»;

порядок, форму и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети «Интернет», а также в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области».

2.2.2. В разделе «Стандарт предоставления муниципальной услуги» указываются сведения, предусмотренные статьей 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Содержание раздела «Стандарт предоставления муниципальной услуги» не должно противоречить базовым стандартам предоставления муниципальных услуг, в качестве которых устанавливается следующее:

наименование муниципальной услуги;

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

результат предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Кировской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;
исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, устанавливается нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления;
порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы;
максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;
срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;
показатели доступности и качества муниципальных услуг;

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.

2.2.3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме).

В разделе «Административные процедуры» содержится описание административных процедур, совершаемых при предоставлении муниципальной услуги. 

Описание каждой административной процедуры, совершаемой при предоставлении муниципальной услуги включает:

общую характеристику административной процедуры, которая выполняется в виде таблицы и содержит следующие сведения:

перечень юридических фактов, являющихся основанием для начала выполнения процедуры;

наименование должности лица, ответственного за выполнение процедуры (действия);

права и обязанности ответственного лица по исполнению процедуры (действия) с описанием процесса принятия решения, если действие предполагает необходимость его принятия;

максимальная длительность выполнения процедуры;

формы и порядок контроля над выполнением процедуры;

способ фиксации результата выполнения процедуры;

результат выполнения процедуры;

особенности выполнения процедуры в электронной форме;

описание действий, выполняемых в рамках административной процедуры.

2.2.4. Формы контроля над исполнением административного регламента.

В разделе «Формы контроля за исполнением административного регламента» описывается порядок проведения текущего контроля и контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

2.2.5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

В  разделе  «Досудебный (внесудебный)   порядок обжалования   решений и действий   (бездействий)   органа, предоставляющего   муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих»  указываются сведения,   предусмотренные   статьёй  11.2   Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административных процедур;

предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
требования к содержанию жалобы, срокам ее рассмотрения и порядку информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы;

основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

документы, подаваемые заявителем для начала административной процедуры 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;

результат досудебного (внесудебного) обжалования.

2.2.6. Приложения
Приложения к административному регламенту содержат следующие сведения:

сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу;

блок-схема последовательности административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги; 

формы документов, используемых в процессе предоставления муниципальной услуги.

Примерная форма административного регламента предоставления муниципальной услуги указана в приложении №1 к настоящему Порядку.

2.3. Разработка и утверждение административных регламентов

2.3.1. Разработку проекта административного регламента осуществляет орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.3.2. При разработке проекта административного регламента может использоваться следующая информация:

правовые акты, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги;

информация, предоставляемая сотрудниками органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющими муниципальную услугу;

информация, собираемая из открытых источников (информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет», средства массовой информации).

2.3.3. Разработка и утверждение административного регламента предполагает выполнение следующих обязательных этапов:

подготовка текста проекта административного регламента;

направление проекта административного регламента и сопровождающих документов для проведения независимой экспертизы;

доработка проекта административного регламента по результатам проведения независимой экспертизы;

направление доработанного проекта административного регламента и сопровождающих документов на экспертизу в отдел правового обеспечения;

утверждение административного регламента.

2.3.4. Проект административного регламента подлежит размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования Оричевский муниципальный район Кировской области. (В случае отсутствия официального сайта органа местного самоуправления, являющегося разработчиком административного регламента,
проект административного регламента подлежит размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования, а в случае отсутствия официального сайта муниципального образования - на официальном сайте субъекта Российской Федерации).

2.3.5. Проект административного регламента подлежит независимой экспертизе в порядке, установленном пунктами 6-11 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3.6. Проект административного регламента дорабатывается органом, предоставляющим муниципальную услугу, с учетом замечаний, полученных по результатам независимой экспертизы.

2.3.7. Причинами отклонения замечаний, полученных по результатам независимой экспертизы, могут быть:

их несоответствие нормативным правовым актам, в том числе несоответствие требованиям, установленным настоящим Порядком;

невыполнимость рекомендаций экспертов;

экономическая нецелесообразность исполнения рекомендаций экспертов;

иные обоснованные причины.

2.3.8. Обоснованием решения об экономической нецелесообразности исполнения рекомендаций экспертов, полученных по результатам независимой экспертизы, является увеличение стоимости внедрения административного регламента в случае принятия замечания (только для административных регламентов предоставления муниципальных услуг).

2.3.9. По итогам доработки проекта административного регламента по результатам независимой экспертизы составляется справка об учете замечаний физических и юридических лиц, проводивших независимую экспертизу проекта административного регламента, примерная форма которой указана в приложении № 3 к настоящему Порядку.

2.3.10. Доработанный проект административного регламента вместе с заключением независимой экспертизы и справкой об учете замечаний физических и юридических лиц, проводивших независимую экспертизу проекта административного регламента, направляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, для проведения экспертизы, предметом которой является оценка соответствия проекта административного регламента требованиям федеральных законов, законов Кировской области, правовых актов органа местного самоуправления.
2.3.11. Должностные инструкции сотрудников органа, исполняющего муниципальную функцию, предоставляющего муниципальную услугу приводятся в соответствие с административным регламентом в течение месяца после утверждения административного регламента.

2.4. Изменение административных регламентов

2.4.1. Основанием для внесения изменений в административный регламент являются:

противоречие административного регламента нормативным правовым актам, имеющим большую юридическую силу;

наличие предложений по совершенствованию административного регламента, одобренных рабочей группой.

2.4.2. С целью своевременного выявления оснований для внесения изменений в административный регламент орган, предоставляющий муниципальную услугу, ежеквартально:

осуществляет мониторинг изменений федерального законодательства, законодательства Кировской области, правовых актов органа местного самоуправления, по вопросам, регулируемым административным регламентом;

проводит анализ практики применения административного регламента в следующих формах:

сбор жалоб и предложений сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, относительно организации процесса предоставления муниципальной услуги;

сбор и обобщение сведений о результатах контроля за исполнением отдельных административных процедур, проводимого способами, указанными в административном регламенте.

2.4.3. При проведении анализа практики применения административного регламента устанавливается:

соблюдение должностными лицами, муниципальными служащими требований, установленных административным регламентом;

отсутствие избыточных административных процедур (действий), возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур (действий);

соответствие должностных инструкций сотрудников, участвующих в исполнении муниципальной функции, предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

2.4.4. При выявлении оснований для внесения изменений в административный регламент орган, предоставляющий муниципальную услугу, дорабатывает административный регламент и передает проект доработанного административного регламента в отдел правового обеспечения для согласования, после чего проект административного регламента представляется на рассмотрение рабочей группе.

2.4.5. Административный регламент утверждается нормативным правовым актом органа местного самоуправления, осуществляющего разработку административного регламента.

2.5. Признание административных регламентов утратившими силу

2.5.1. Основанием для признания административного регламента утратившим силу является исключение полномочия по предоставлению муниципальной услуги в связи с изменением (признанием утратившим силу) федерального законодательства, законодательства Кировской области или правовых актов органа местного самоуправления.

2.5.2. Признание административного регламента утратившим силу осуществляется нормативным правовым актом органа, его утвердившим.
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