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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ЗЕРНОГРАДСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗЕРНОГРАДСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.11.2010




    № 1250


            
г. Зерноград

О порядке разработки и утверждения административных регламентов  предоставления  муниципальных функций (исполнения  муниципальных услуг) в муниципальном образовании «Зерноградское городское поселение»

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (в редакции Постановлений Правительства Российской Федерации от 29.11.2007 № 813, от 04.05.2008 № 331, от 02.10.2009 № 779), руководствуясь Уставом муниципального образования «Зерноградское городское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных функций (исполнения  муниципальных услуг) в муниципальном образовании «Зерноградское городское поселение» согласно приложению 1. 

2. Утвердить типовой административный регламент предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)   согласно приложению 2.

3. Руководителям структурным подразделений, специалистам Администрации Зерноградского городского поселения  при разработке административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг руководствоваться Порядком, утвержденным настоящим постановлением.

4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Зерноград официальный».

5. Административные регламенты, принятые до вступления в силу настоящего постановления, привести в соответствие с утвержденным Порядком.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Зерноградского городского поселения — Синельникова П.Е.

Глава Зерноградского городского

поселения









А.И. Платонов

Копия верна: Л.С. Маслова – ведущий специалист

Администрации Зерноградского городского поселения

Приложение 1 

к постановлению Администрации

Зерноградского городского поселения  

от  26.11.2010г. № 1250

ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

РЕГЛАМЕНТОВ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ

(ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ) В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ «ЗЕРНОГРАДСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

1. Общие положения

1.1.Настоящий Порядок принят в целях установления единых требований к разработке и утверждению Администрацией Зерноградского городского поселения  административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) (далее - административный регламент) в муниципальном образовании «Зерноградское городское поселение» (далее — городское поселение).

1.2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий специалистов, структурных подразделений  Администрации Зерноградского городского поселения, порядок взаимодействия между ними и должностными лицами, а также взаимодействие  структурных подразделений Администрации Зерноградского городского поселения  с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).

1.3. Административные регламенты разрабатываются специалистами, руководителями структурных  подразделений Администрации Зерноградского городского поселения, к сфере деятельности которых относится исполнение соответствующей  муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), на основе нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области, Устава муниципального образования «Зерноградское городское поселение», положения о структурном подразделении Администрации Зерноградского городского поселения, иных нормативных правовых актов Зерноградского городского поселения.

1.4. При разработке административных регламентов специалисты, руководители  структурных подразделений Администрации Зерноградского городского поселения  должны предусматривать оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в том числе:

1) упорядочение административных процедур и административных действий;

2) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, областным законам Ростовской области, нормативным правовым актам Зерноградского городского поселения;

3) сокращение количества документов, представляемых заявителями для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами;

4) сокращение срока исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги). Специалисты или структурное подразделение  Администрации Зерноградского городского поселения,  осуществляющие подготовку административного регламента, могут установить в административном регламенте сокращенные сроки исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также сроки исполнения административных процедур в рамках исполнения  муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) по отношению к соответствующим срокам, установленным в нормативных правовых актах  Российской Федерации, Ростовской области и Зерноградского городского поселения;

5) указание об ответственности должностных лиц за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

6) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

1.5. Административные регламенты разрабатываются с учетом положений  федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, областных законов Ростовской области, нормативных правовых актов Зерноградского городского поселения, устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений и иных требований к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

1.6. Структурное подразделение  Администрации Зерноградского городского поселения одновременно с утверждением административного регламента готовит проект нормативного правового акта о внесении изменений в соответствующие  нормативные правовые акты органов местного самоуправления Зерноградского городского поселения, предусматривающие исключение положений, регламентирующих исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), либо, если положения нормативных правовых актов включены в административный регламент, отменяет их.

1.7. Административные регламенты разрабатываются исходя из требований к качеству и доступности муниципальной услуги, устанавливаемых стандартами муниципальной услуги, разработанными и утвержденными в соответствии с законодательством Российской Федерации. До утверждения стандартов муниципальных услуг административные регламенты разрабатываются с учетом требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных законодательством Российской Федерации и иными правовыми актами.

В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект административного регламента вносится в установленном порядке с приложением проектов указанных актов.

1.8. Исполнение Администрацией Зерноградского городского поселения отдельных государственных полномочий, переданных на основании федерального или областного законов с предоставлением субвенций из соответствующего бюджета, а также части полномочий федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Ростовской области по исполнению государственных функций (предоставлению государственных услуг), переданных Администрации Зерноградского городского поселения в соответствии с соглашениями, осуществляется в порядке, установленном соответствующим административным регламентом.

1.9. Административные регламенты разрабатываются Администрацией Зерноградского городского поселения, в соответствии с планами-графиками разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальной функции и предоставления муниципальной услуги, формируемыми на основе полномочий, предусмотренных федеральным законодательством, областными законами Ростовской области, Уставом муниципального образования «Зерноградское городское  поселение», положением о структурном подразделении Администрации Зерноградского городского поселения.

Проекты административных регламентов, разработанные структурными подразделениями Администрации Зерноградского городского поселения подлежат согласованию с  заместителем главы Администрации Зерноградского городского поселения, иными лицами в соответствии с Регламентом Администрации Зерноградского городского поселения и утверждаются постановлением  Администрации Зерноградского городского поселения. 

1.10. Администрация Зерноградского городского поселения не вправе устанавливать в административных регламентах полномочия, не предусмотренные федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными  правовыми актами Ростовской области, а также 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 актами уполномоченных органов местного самоуправления прямо предусмотрены Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и издаваемыми на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов и федеральных законов нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области.

1.11. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, Ростовской области, нормативных правовых актов Зерноградского городского поселения.,  регулирующих исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), изменения структуры Администрации Зерноградского городского поселения, если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур, административного регламента, а также по предложениям органов местного самоуправления муниципального образования «Зерноградское городское поселение», основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

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

1.12. Административные регламенты подлежат опубликованию в соответствии с порядком, предусмотренным для муниципальных правовых актов Уставом муниципального образования «Зерноградское городское поселение», а также размещаются  на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в сети Интернет, на официальном Интернет-сайте организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Тексты административных регламентов размещаются также в местах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2. Требования к административным регламентам

2.1. Наименование административного регламента определяется специалистом или руководителем   структурного  подразделения   Администрации Зерноградского городского поселения, ответственными  за его разработку, с учетом формулировки соответствующей редакции нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная функция (муниципальная услуга).

2.2. Структура административного регламента должна содержать разделы:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления 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 муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

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

1) наименование муниципальной функции (муниципальной услуги);

2) наименование структурного подразделения Администрации Зерноградского городского поселения,  должностного лица, непосредственно исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу). Если в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) участвуют также иные органы и организации, то указываются все органы и организации, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу, либо обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

3) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников их официального опубликования;

4) описание результатов исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также указание на юридические факты, которыми заканчивается исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги);

5) описание заявителей, а также 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 их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и организациями при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).

2.4. Раздел, касающийся требований к стандарту предоставления муниципальной услуги, предусматривает:

1) наименование  муниципальной услуги;

2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

3) результат предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

9) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и Зерноградского городского поселения;

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

11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

12) 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;

13) показатели доступности и качества муниципальных услуг;

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

2.5. Если исполнение муниципальной функции не связано с письменным или устным запросом заявителя, то положения раздела, касающегося требований к стандарту предоставления муниципальной услуги, определяющие порядок взаимодействия с заявителями при исполнении муниципальной услуги, в административном регламенте исполнения муниципальной услуги могут не раскрываться.

2.6. В подразделе, касающемся информирования о правилах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), указываются следующие сведения:

1) информация о местах нахождения и графике работы структурного подразделения и должностных лиц  Администрации Зерноградского городского поселения, исполняющего муниципальную функцию, (предоставляющего муниципальную услугу), способы получения информации о местах нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

2) справочные телефоны структурных подразделений, должностных лиц  Администрации Зерноградского городского поселения, исполняющих муниципальную функцию (предоставляющих муниципальную услугу);

3) адрес официального сайта  Администрации Зерноградского городского поселения в сети Интернет;

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

5) порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 1-4 настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения  в сети Интернет.

2.7. В подразделе, касающемся сроков исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), указываются допустимые сроки:

1) исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в том числе в электронном виде;

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

3) приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, областным законодательством Ростовской области, нормативными правовыми Зерноградского городского поселения;

4) выдачи документов, являющихся результатом исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также порядок оформления документов при предоставлении услуги в электронном виде;

5) ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при личном обращении.

2.8. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) должен быть исчерпывающим. Следует также указывать способы получения требуемых от заявителя документов, в том числе в электронной форме, и порядок их представления. Предусмотренные действующим законодательством бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с исполнением муниципальной функции (предоставлением государственной услуги), приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением, когда законодательством прямо предусмотрена свободная форма подачи документов.

Если действующими нормативными правовыми актами не предусмотрена плата за исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) либо отдельных административных процедур в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в административном регламенте указывается, что исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) является бесплатным для заявителей.

2.9. В подразделе, касающемся перечня оснований для приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) либо для отказа в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), приводится перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) либо для отказа в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) в соответствии с законодательством Российской Федерации, областным законодательством Ростовской области, нормативными правовыми Зерноградского городского поселения, том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов.

2.10. В подразделе, касающемся требований к местам исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), приводится описание требований к удобству и комфорту мест исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в том числе к:

1) размещению и оформлению помещений;

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

3) оборудованию мест ожидания;

4) парковочным местам;

5) оформлению входа в здание;

6) местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов;

7) местам для ожидания заявителей;

8) местам для приема заявителей.

2.11. При подготовке подраздела, указанного в пункте 2.10 настоящего Порядка, учитывается необходимость обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги).

2.12. Раздел, раскрывающий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), имеющих конечный результат и выделяемых в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.13. Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении к административному регламенту.

2.14. Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

3) содержание административного действия, продолжительность и (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, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах.

2.15. Раздел, касающийся формы контроля за исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги), состоит из следующих подразделов:

1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги), а также принятием решений ответственными лицами;

2) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения  муниципальной  функции (предоставления муниципальной услуги);

3) ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции;

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

2.16. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, муниципального служащего структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа, исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу), указывается:

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

2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

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

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

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

6) вышестоящие органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

7) сроки рассмотрения жалобы;

8) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования;

3. Организация экспертизы

и обсуждения проектов административных регламентов.

Анализ применения административных регламентов

3.1. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления Зерноградского городского поселения.

3.2. Независимая экспертиза проектов административных регламентов может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Предметом указанной экспертизы является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.

Поступившие в результате независимой экспертизы заключения (предложения) направляются разработчику проекта административного регламента, который  обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

3.3.Экспертиза, проводимая уполномоченным органом местного самоуправления Зерногградского городского поселения, осуществляется в момент согласования (визирования) проектов административных регламентов в порядке, предусмотренном для согласования и визирования проектов правовых актов в соответствии с Регламентом Администрации Зерноградского городского поселения. Предметом указанной экспертизы является оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных  регламентов.

3.4. Структурные подразделения и должностные лица  Администрации Зерноградского городского поселения в ходе разработки административных регламентов осуществляют следующие действия:

1) информируют о  проекте административного регламента заинтересованных лиц, за исключением проектов административных регламентов или отдельных их положений, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера, не позднее чем за 1 месяц до его направления на согласование в установленном порядке;

2) размещают проект административного регламента в сети Интернет на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения;

3) обеспечивают заинтересованным лицам доступ к проекту административного регламента для ознакомления с даты его размещения на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в сети Интернет;

4) рассматривают предложения, поступившие от заинтересованных организаций и граждан;

5) проводят  обсуждение проекта административного регламента исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

6) обеспечивают проведение независимой экспертизы проекта административного регламента.

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, составляет 1 месяц со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в сети Интернет.

Заключения по результатам независимой экспертизы, а также предложений заинтересованных граждан и организаций должны поступить в Администрацию Зерноградского городского поселения  не позднее 1 месяца со дня публикации проекта административного регламента в сети Интернет.

3.5. Анализ практики применения административных регламентов проводится с целью установления:

1) соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами  Администрации Зерноградского городского поселения, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (срок предоставления, условия ожидания приема, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

2) обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

5) ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

6) необходимости внесения в него изменений.

3.6. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в сети Интернет.

Ведущий специалист





Л.С. Маслова








Приложение 2








к постановлению
Администрации 








Зерноградского городского поселения 







           от  26.11.2010 г. № 1250

ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

(ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ)

I. Общие положения

    1. Административный регламент ________________________________________

        



  (наименование органа, предоставляющего                          услугу)

________________________________________________________________________

      по предоставлению муниципальной услуги (муниципальной функции)

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)

_________________________________________________________, а также порядок

(наименование органа предоставляющего услугу)

взаимодействия  с федеральными  органами  исполнительной власти,  органами

исполнительной власти субъектов  Российской Федерации,  органами  местного

самоуправления при оформлении и выдаче __________________________________.

    2. Прием заявлений  и  выдача документов  по  результатам рассмотрения

представленных заявлений осуществляется __________________________________

                                         

(наименование органа,                                   предоставляющего услугу)

    3. ___________________________________________________________________

               (наименование органа, предоставляющего услугу)

при оказании муниципальной услуги взаимодействуют с:

Указать перечень организаций.

4.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги):

__________________________________________(наименование, реквизиты, источник  официального опубликования).

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

    5. Наименование муниципальной услуги _________________________________

________________________________________________________________________

    6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу ________

________________________________________________________________________.

    7. Результат  предоставления   муниципальной  услуги  -  выдача  лицу,

обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, документов о: _____

________________________________________________________________________,

либо выдача уведомления  об  отказе  в  оформлении документов по указанной

услуге - в  случаях,    предусмотренных   пунктом   12   Административного

регламента.

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет _________ дней.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

9.1.

9.2. Указать перечень нормативных документов.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

10.1.

10.2. Указать перечень документов.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

11.1.

11.2. Указать исчерпывающий перечень оснований для отказа.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

12.1.

12.2. Указать исчерпывающий перечень оснований для отказа.

13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 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, составляет ______________________.

Определяется в соответствии с положениями действующего законодательства по каждой муниципальной услуге.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет _____ минут.

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать ____ минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания,  местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

16. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- электронной системой управления очередью;

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

17. Площадь мест для ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся за предоставлением муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

18. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

19. В случае если предоставление муниципальной услуги оказывается не в помещении многофункционального центра, в подразделении, осуществляющем прием заявителей, организуются помещения "зального" типа для приема заявителей, при этом части помещения отделяются перегородками в виде окон (киосков). При отсутствии такой возможности помещения для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями организуются в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием сотрудника.

20. Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера окна (кабинета);

- фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- графика приема заявителей (при необходимости).

21. Каждое рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

22. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

22.1.

22.2. Перечислить показатели и критерии.

23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

23.1.

23.2. Перечислить требования.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

24. Состав административных процедур:

24.1. прием и регистрация заявлений;

24.2. рассмотрение заявления;

24.3. оформление документов;

24.4. выдача готовых документов заявителю.

25. Последовательность административных процедур:

25.1.

25.2. Перечислить последовательность.

26. Сроки выполнения административных процедур:

26.1.

26.2. Указать сроки.

27. Требования к порядку выполнения административных процедур:

27.1. Требования к порядку приема и регистрации документов.

27.2. Требования к порядку рассмотрения заявления.

27.3. Требования к порядку оформления документов.

27.4. Требования к порядку выдачи готовых документов.

28. Положения пунктов 24, 25, 26, 27 настоящего Административного регламента распространяются в том числе на услуги, предоставляемые на базе многофункционального центра, а также на услуги, предоставляемые в электронном виде.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

29. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственными руководителями органов, оказывающих муниципальную услугу (далее - Руководители).

30. Руководители организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

31. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с п. 27.1 настоящего Административного регламента.

32. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

- за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п. 27.2 настоящего Административного регламента.

33. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

- за достоверность вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п. 27.3 настоящего Административного регламента

34. Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с п. 27.4 настоящего Административного регламента.

35. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом.

    36. Обязанности сотрудников __________________________________________

                                 (наименование органа, предоставляющего

                                                   услугу)

по исполнению административного регламента закрепляются  в  их должностных

инструкциях (регламентах).

37. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

38. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

39. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

40. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

41. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

42. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

44. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

45. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

46. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей.

47. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

48. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

49. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

50. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

51. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

52. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

53. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ведущий специалист





Л.С. Маслова


