Курганская область
Мишкинский район

Иванковский сельсовет

Администрация Иванковского сельсовета
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 1 декабря 2010 года № 18
             д. Малое Окунево
	Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Иванковского сельсовета Мишкинского района 


 В соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «О организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 35 Устава Иванковского сельсовета Мишкинского района, Администрация Иванковского сельсовета 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Иванковского сельсовета Мишкинского района согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после  его официального опубликования.
3. Опубликовать настоящее постановление в информационном  бюллетене «Официальный вестник Администрации Иванковского сельсовета»

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста по контрольно-организационной работе Администрации Иванковского сельсовета Морозову С. М.
Глава Иванковского сельсовета




             В. М. Криволапов
	Приложение к постановлению Администрации Иванковского сельсовета от 1 декабря 2010 года № 18 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Иванковского сельсовета Мишкинского района»


Порядок
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Иванковского сельсовета Мишкинского района
I. Общие положения

 

1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Иванковского сельсовета Мишкинского района (далее - Порядок) устанавливает требования к разработке и утверждению Администрацией Иванковского сельсовета Мишкинского района (далее – Администрация) административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административный регламент).

2. Целью разработки административного регламента является повышение качества предоставления муниципальных  услуг, в том числе:

а) упорядочение административных процедур и административных действий;
б) устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит действующему законодательству;

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации;


г) сокращение срока исполнения предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги;


д) указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований     административных     регламентов     при     выполнении административных процедур или административных действий.

3.  Административный регламент должен содержать информацию, необходимую и достаточную для получения муниципальной услуги заявителями, а также для  предоставления муниципальной услуги муниципальными служащими и иными должностными лицами. 

 

II. Требования к содержанию административных регламентов

 

4. Наименование административного регламента определяется Администрацией, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.

5. Раздел первый «Общие положения» предусматривает цель принятия административного регламента, перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников их официального опубликования;

6. Раздел второй «Стандарт предоставления муниципальной услуги»  предусматривает:
а) наименование муниципальной услуги;

б) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу (информацию о месте  нахождения и графике работы Администрации, справочные телефоны, адрес электронной почты); 
в) результат предоставления муниципальной услуги;

г) срок предоставления муниципальной услуги;

д) правовые основания для предоставления  муниципальной услуги;


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

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

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

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

к) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

л) 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;

м) показатели доступности и качества муниципальных услуг;

н) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

7. Раздел  третий «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку предоставления муниципальной услуги» включает следующие сведения:

а) информацию о перечне необходимых для 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 в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов);

б) требования к предоставлению муниципальной услуги либо отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации на платной (бесплатной) основе. Если законодательством не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги либо отдельных административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги, в административном регламенте указывается, что предоставление этой муниципальной  услуги является бесплатным для заявителей;
в) описание последовательности и состава административных процедур.             
Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

- юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

- сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат ссылку на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

- содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

- критерии принятия решений;

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

- 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.

К административному регламенту прилагается необходимое количество блок-схем предоставления муниципальной  услуги, которые должны соответствовать каждой описанной административной процедуре.

8. Раздел пятый «Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги» состоит из следующих подразделов:

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

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

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

г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

9. В разделе шестом «Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги» устанавливается досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействий), принятых (осуществленных) в ходе выполнения административного регламента, и указываются:

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

б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

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

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

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

е) должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

ж) сроки рассмотрения жалобы;

з) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

 

III. Порядок разработки административных регламентов и внесения их на рассмотрение 

 

10 Административные регламенты разрабатываются Администрацией, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, на основе действующего законодательства.

11. Административные регламенты разрабатываются с учетом положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов. 

12. Для организации работы по подготовке проектов административных регламентов и их согласованию в Администрации могут создаваться рабочие группы. 

13. Разработанный проект административного регламента размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации (при наличии официального сайта) либо   обнародуется на информационном стенде Администрации.  Предложения, поступившие от заинтересованных организаций и граждан по данным административным регламентам, принимаются Администрацией в течение 15 дней со дня размещения на официальном сайте Администрации (обнародования). 

 

IV. Порядок рассмотрения, утверждения  и опубликования административных регламентов 

 

14. Административный регламент утверждается постановлением Администрации. 

15. Административные регламенты после их утверждения и регистрации подлежат опубликованию в соответствии с законодательством, а также размещению на Официальном интернет-портале органов государственной власти области. Тексты административных регламентов размещаются также в местах предоставления муниципальной услуги.

 

V. Порядок внесения изменений в административные регламенты

 

16. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства, регулирующего предоставление муниципальной слуги, изменения структуры органов местного самоуправления Иванковского сельсовета, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, если применение утвержденного стандарта муниципальной  услуги требует пересмотра административных процедур административного регламента, а также по предложениям заинтересованных лиц, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.
17. Внесение изменений в административный регламент осуществляется в порядке, установленном для его разработки и утверждения.

VII. Анализ практики применения административных регламентов 

18. Анализ практики применения административных регламентов проводится Администрацией с целью установления:

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

- обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

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

- 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; 

- необходимости внесения в него изменений. 

 

