
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Тужинского муниципального района

от ____________  № _____

ПОРЯДОК

разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг

I. Общие положения

1. Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – Порядок) устанавливает общие требования к разработке и утверждению органами местного самоуправления Тужинского муниципального района (далее – орган, предоставляющий муниципальные услуги) административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее – административные регламенты). 

           В настоящем Порядке используются термины и понятия, приведенные в статье 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ФЗ).

2. Административные регламенты разрабатываются в соответствии с Федеральным законом, другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Порядком.

3. При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация предоставления муниципальных услуг, в том числе:

упорядочение административных процедур;

устранение избыточных административных процедур, если это не противоречит нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, муниципальным правовым актам;

сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальных услуг, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации, снижение количества взаимодействия с должностными лицами, в том числе за счёт реализации принципа «одного окна»;

сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги в электронном варианте;

указание об ответственности должностных лиц за несоблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур.

4. Административный регламент должен содержать информацию, необходимую и достаточную для получения муниципальной услуги заявителями.

2. Требования к структуре административных регламентов

2.1. Название административного регламента состоит из наименования муниципальной услуги.

2.2. В административный регламент включаются разделы: 

I. Общие положения

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

2.3. В разделе «Общие положения» указываются:

2.3.1. Цель разработки административного регламента.

2.3.2. Термины и определения.

2.3.3. Заявители, а также лица, имеющие право выступать от имени заявителя, при взаимодействии с органом, предоставляющим муниципальную услугу.

2.3.4. Информация о предоставляемой муниципальной услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Тужинского муниципального района.

2.4. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» содержит:

2.4.1. Наименование муниципальной услуги.

2.4.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы и организации, то указываются все участвующие в данной работе органы и организации, а также формы их участия.

2.4.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.4.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.4.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 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.

2.4.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.4.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области, муниципальными правовыми актами.

2.4.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.4.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.12. 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.

2.4.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

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

2.5. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме» состоит из перечня административных процедур, осуществляемых в рамках предоставления муниципальной услуги; их подразделов, каждый из которых описывает отдельную административную процедуру. Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

2.5.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.

2.5.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия.

2.5.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения действия.

2.5.4. Права и обязанности должностного лица, в том числе решения, которые могут или должны быть приняты должностным лицом, а при возможности различных вариантов решения  критерии или процедуры выбора вариантов решения.

2.5.5. Способ фиксации результата выполнения действия, в том числе в электронной форме (если способ фиксации результата выполнения действия не указан, то действие считается исполненным в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми в администрации Тужинского муниципального района); 

2.5.6. Результат действия и порядок передачи результата. 

Для каждой административной процедуры в виде приложения к административному регламенту составляется блок-схема с указанием административных действий в их последовательности.

Для удобства работы при составлении схемы используются следующие графические изображения:






- процесс



- решение


- документ

Блок–схема отражает пошаговый порядок предоставления услуги. В случае если принятие решения зависит от результата рассмотрения документов, процесс разветвляется. Отказ в предоставлении услуги заканчивается письмом-извещением об отказе в предоставлении услуги. Положительное решение по обращению заканчивается выдачей результата услуги.

В том случае, если в рамках одной услуги логически выделяются обособленные крупные блоки  административные процедуры, их описание выносится в отдельные разделы с собственными подзаголовками.

Например,  <административная процедура 1> (прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов)


- <административная процедура 2>


- <административная процедура 3>

2.6. Раздел «Контроль за исполнением административного регламента» содержит формы и порядок контроля за совершением действий и принятием решений в ходе выполнения административного регламента и состоит из следующих подразделов:

2.6.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами.

2.6.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента.

2.6.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения административного регламента.

2.7. В разделе «Досудебный порядок обжалования» указываются:

2.7.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административных процедур.

2.7.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

2.7.3. Требования к содержанию жалобы, срокам ее рассмотрения и порядку информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

2.7.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

2.7.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

2.7.6. Документы, подаваемые заявителем для начала административной процедуры обжалования.

2.7.7. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

2.7.8. Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

2.7.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

3. Организация разработки и утверждения

административных регламентов 

3.1. Разработку проекта административного регламента осуществляет орган местного самоуправления Тужинского муниципального района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, с учетом положений федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений, а также настоящего Порядка.

3.2. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе устанавливать в административных регламентах полномочия, не предусмотренные федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Кировской области, муниципальными правовыми актами, 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 исполнительной власти 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, законами Кировской области.

3.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, одновременно с подготовкой административного регламента вносит предложения по изменению принятых правовых актов администрации Тужинского муниципального района, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, либо по их отмене, включив необходимые положения указанных правовых актов в административный регламент.

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

3.5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, в ходе разработки административных регламентов осуществляет следующие действия:

3.5.1. Выносит проект административного регламента на рассмотрение комиссии по проведению административной реформы в Тужинском муниципальном районе 

3.5.2. Размещает проект административного регламента в сети Интернет на официальном сайте Тужинского муниципального района, не позднее чем за один месяц до его направления на согласование в установленном порядке. С даты размещения проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления.

3.5.3. Рассматривает предложения, поступившие от заинтересованных организаций и граждан.

3.6. Экспертиза проектов административных регламентов проводится в порядке, утверждаемом постановлением администрации Тужинского муниципального района.

3.7. Административные регламенты проходят процедуру рассмотрения и согласования на комиссии по проведению административной реформы в Тужинском районе (далее – комиссия) по представлению руководителей органов, предоставляющих муниципальные услуги.

3.8. Внесение изменений и дополнений в административные регламенты осуществляется в случаях:

3.8.1. Изменения нормативных правовых актов Российской Федерации, Кировской области, муниципальных правовых актов, нормы которых непосредственно регулируют вопросы, связанные с предоставлением муниципальных услуг.

3.8.2. Изменения структуры администрации, влекущее преобразование или ликвидацию органа, к сфере деятельности которого относится предоставление муниципальной услуги.

3.8.3. По предложениям органов, предоставляющих муниципальные услуги, основанным на результатах анализа практики (мониторинга) применения административных регламентов.

3.9. Внесение изменений и дополнений в административные регламенты осуществляется в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком.

3.10. Административные регламенты утверждаются постановлением администрации Тужинского муниципального района.

3.11. Административные регламенты подлежат официальному опубликованию в «Бюллетене муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Тужинского муниципального района Кировской области», а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте Тужинского муниципального района.

Административные регламенты размещаются также в местах предоставления соответствующей муниципальной услуги.

_____________________


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Тужинского муниципального района

от _______________ № _______



Порядок

проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг

1. Общие положения


Настоящий Порядок проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) определяет предмет, сроки и процедуры проведения независимой экспертизы и правовой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

2. Проведение независимой экспертизы

2.1. Для проведения независимой экспертизы орган, осуществляющий разработку административного регламента (далее – разработчик административного регламента), размещает в сети Интернет на официальном сайте Тужинского района проект административного регламента, а также информацию об адресе (почтовом, электронном), по которому направляются заключения независимой экспертизы.

2.2. Предметом независимой экспертизы является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

2.3. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. 

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

2.4. Срок проведения независимой экспертизы указывается при размещении проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте администрации и не может быть менее одного месяца со дня размещения.

2.5. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

2.6. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом администрации, и последующего утверждения административного регламента.

3. Проведение правовой экспертизы

3.1. Проект административного регламента вместе со справкой об учете результатов независимой экспертизы и проектом постановления администрации Тужинского муниципального района об утверждении соответствующего административного регламента направляются на согласование ведущему  специалисту- юристу администрации Тужинского муниципального района. 

Пакет вышеназванных документов должен быть передан не позднее десяти дней со дня окончания установленного срока независимой экспертизы.

3.2. Предметом экспертизы проектов административных регламентов является:

1) оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами;

2) оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов.

3.3. Срок проведения экспертизы составляет не более пяти рабочих дней со дня поступления документов, указанных в пункте 3.1 настоящего Порядка.

3.4. Проект административного регламента, подготовленный с замечаниями, возвращается разработчику на доработку.

3.5. После согласования ведущий специалист-юрист администрации Тужинского муниципального района передает проекты административного регламента и постановления администрации района об утверждении соответствующего регламента на рассмотрение комиссии по проведению административной реформы на территории Тужинского района. Справка об учете результатов независимой экспертизы возвращается разработчику административного регламента.

_____________________

Приложение

к Порядку 

СПРАВКА

об учете результатов независимой экспертизы 

по проекту административного регламента предоставления 

муниципальной услуги

_____________________________________________ ,

(наименование проекта административного регламента)

разработанного __________________________________________________

(наименование органа администрации, разработавшего проект

административного регламента)

№ п/п
Дата поступления заключения


От кого поступило заключение (наименование юр.лица,

Ф.И.О. физ.лица)
Краткое содержание заключения
Сведения об учете или отклонении рекомендаций (внесены/ внесены частично/ отклонены)
Примечания (причины отклонения и др.)








Руководитель органа администрации
 

�	 Указывается должность, а также Ф.И.О. руководителя органа администрации, разработавшего проект административного регламента. После подготовки справка подписывается указанным должностным лицом.





