РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
ЕРМАКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАНЗЫБЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 ноября  2010 года                                 п.Танзыбей                                                    №    44-п
Об утверждении порядка разработки и 

утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных 

услуг (функций) администрации Танзыбейского сельсовета.
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", постановления Правительства Красноярского края от 13.09.2010 г. № 475-п, руководствуясь статьей 17 Устава Администрации Танзыбейского сельсовета,  постановляю:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) администрации Танзыбейского сельсовета согласно приложению.
2. Срок подготовки административного регламента до 01.12.2010г.

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования    в информационном бюллетене «Вести Танзыбея».
  Глава администрации        




О.В.Бовкун.                                          

Приложение к постановлению








            № 44 от «01» ноября 2010г.
                                                                                                  Об утверждении порядка разработки и 

                                                                                        утверждения административных 

                                                                                              регламентов предоставления муниципальных 

                                                                                                  услуг (функций) Администрации Танзыбейского    

                                  сельсовета.
ПОРЯДОК

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ) АДМИНИСТРАЦИИ ТАНЗЫБЕЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и принятию административных регламентов исполнения муниципальных услуг (функций)  (далее - административный регламент).

1.2. Для целей настоящего Порядка используются следующие термины и определения:

1) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур и административных действий отраслевых (функциональных) органов администрации Танзыбейского сельсовета Ермаковского района и (или) принятия ими решений, определяющий порядок взаимодействия отраслевых (функциональных) органов администрации Танзыбейского сельсовета и должностных лиц, а также взаимодействия с заявителями, органами местного самоуправления администрации Танзыбейского сельсовета при исполнении муниципальной услуги (функции);

2) муниципальная функция - функция исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, установленная законом, иным нормативным правовым актом;

3) муниципальная услуга - направленная на удовлетворение потребностей граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей деятельность отраслевых (функциональных) органов администрации Танзыбейского сельсовета, осуществляемая в рамках их компетенции и ответственности, результаты которой не имеют материального выражения, реализуются и потребляются в процессе и (или) вследствие осуществления этой деятельности;

4) административная процедура - логически обособленная последовательность административных действий должностных лиц при исполнении муниципальной услуги (функции), имеющая конечный результат;

5) административное действие - предусмотренное административным регламентом действие должностного лица в рамках исполнения муниципальной услуги (функции);
6) заявитель – гражданин, индивидуальный предприниматель юридическое лицо, взаимодействующее с должностными лицами в процессе исполнения муниципальной услуги (функции).

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

2. РАЗРАБОТКА ПРОЕКТОВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ

2.1. Разработку проекта административного регламента муниципальной услуги (функции), осуществляет орган администрации Танзыбейского сельсовета, уполномоченный в соответствующей сфере деятельности (далее – уполномоченный орган). Административные регламенты разрабатываются - уполномоченными органами,  в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Красноярского края, нормативными правовыми актами органов государственной власти Красноярского края, муниципальными правовыми актами Ермаковского района и администрации Танзыбейского сельсовета.

Сроки разработки административных регламентов и ответственные лица устанавливаются распоряжением администрации Танзыбейского сельсовета.

2.2. Административный регламент утверждается постановлением администрации Танзыбейского сельсовета.

2.3. При разработке административных регламентов уполномоченный орган предусматривает оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), 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, законам Красноярского края, нормативным правовым актам органов государственной власти Красноярского края, муниципальным правовым актам Ермаковского района,  правовым актам администрации Танзыбейского сельсовета.

3) сокращение количества документов, представляемых заявителями для исполнения муниципальной услуги (функции), применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами уполномоченного органа, использование межведомственных согласований при исполнении муниципальной услуги (функции) без участия заявителя, в том числе с использованием информационных технологий;

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

2.4. В административном регламенте не допускается установление полномочий, не предусмотренных действующим законодательством, а также ограничений в части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов юридических лиц, за исключением случаев, когда возможность и условия введения таких ограничений нормативными правовыми актами исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления прямо предусмотрены Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами и федеральными законами.

2.5. Уполномоченный орган одновременно с представлением на утверждение проекта административного регламента вносит предложения по изменению действующих локальных нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение муниципальной услуги (функции), либо по их отмене, включив необходимые положения указанных нормативных правовых актов в административный регламент.

2.6. Утвержденные административные регламенты представляются уполномоченным органом в общий отдел администрации Ермаковского района и отдел экономики и управления муниципальным имуществом администрации Ермаковского района для регистрации в Едином реестре административных регламентов осуществления муниципальных услуг (функций) (далее - Реестр). 

В Реестре указываются:

- наименование административного регламента,

- реквизиты постановления администрации Танзыбейского сельсовета, которым утвержден административный регламент;
- наименование структурного подразделения, осуществляющего соответствующую муниципальную услугу (функцию);
- информация об изменениях, внесенных в регламент.

Копия административного регламента на бумажном носителе прилагается к Реестру для хранения.

2.7. Уполномоченный орган обеспечивает обязательное размещение административных регламентов на официальном сайте МО Ермаковский район в сети Интернет и в местах исполнения муниципальной услуги (функции).

2.8. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения действующего законодательства, регулирующего осуществление муниципальной услуги (функции),  изменения структуры администрация Танзыбейского сельсовета, ее структурных подразделений, к сфере деятельности которых относится осуществление соответствующей муниципальной услуги (функции), если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги (функции) требует пересмотра административных процедур административного регламента, а также по предложениям структурных подразделений, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

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

3. ТРЕБОВАНИЯ К АДМИНИСТРАТИВНЫМ РЕГЛАМЕНТАМ

3.1. Наименование административного регламента определяется органом, являющимся разработчиком административного регламента, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрено предоставление муниципальной услуги (функции).

3.2. В административный регламент включаются разделы в соответствии со структурой, определенной статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

3.3. В разделе административного регламента, устанавливающего общие положения, следует отразить:

1)    наименование муниципальной услуги (функции);

2) наименование органа администрации Танзыбейского сельсовета, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу (функцию).  Если в исполнении муниципальной услуги (функции) участвуют более одного отраслевого (функционального) органа администрации  Танзыбейского сельсовета и иные организации, то указываются все отраслевые (функциональные) органы администрации  Танзыбейского сельсовета и организации, без обращения в которые заявители не могут получить услугу либо обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной услуги (функции);

3) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги (функции), с указанием реквизитов нормативных правовых актов; перечень соответствующих муниципальных правовых актов администрации Танзыбейского сельсовета, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги (функции), с указанием реквизитов.
4) описание результатов исполнения муниципальной услуги (функции), а также указание на юридические факты, которыми заканчивается исполнение муниципальной услуги  (функции).

3.4. Раздел административного регламента, устанавливающего стандарт предоставления муниципальной услуги, должен соответствовать статье 14 Федерального 
закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" и излагаться в соответствующем разделе административного регламента.

3.5. В разделе административного регламента, касающемся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, следует отразить:

1) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги (функции);

2) перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги (функции) либо отказа в исполнении муниципальной услуги (функции);
3) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги (функции), содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

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

5) 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;

6) информация о местах нахождения и графике работы органа власти администрации Танзыбейского сельсовета, предоставляющих муниципальную услугу (функцию), их структурных подразделениях, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы муниципальных органов, органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги (функции);

7) справочные телефоны органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную  услугу (функцию);

8) адреса официальных сайтов исполнительных органов власти Ермаковского района в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги (функции), адреса их электронной почты;

9) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги (функции), в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги (функции);

10) порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 6 - 9 настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте Ермаковского района, предоставляющего муниципальную услугу (функцию);

11) информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной услуги (функции) документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления;

12) требования к исполнению муниципальной услуги (функции)  либо отдельных административных процедур в рамках исполнения муниципальной услуги (функции) в соответствии с законодательством на платной (бесплатной) основе.

Если федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и Постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Красноярского края, нормативными правовыми актами органов государственной власти Красноярского края не предусмотрена плата за исполнение муниципальной услуги (функции) либо отдельных административных процедур в рамках исполнения муниципальной услуги (функции), в административном регламенте указывается, что исполнение этой муниципальной услуги (функции) является бесплатным для заявителей

13) блок-схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении к административному регламенту.

3.6. В разделе административного регламента, касающемся контроля за исполнением административного регламента, следует отразить:

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

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

3) ответственность должностных лиц администрации Танзыбейского сельсовета за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги (функции);

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

3.7. В разделе административного регламента, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу (функцию), а также должностных лиц, следует отразить:

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

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 исполнительные органы   власти Ермаковского района 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.

3.7.1. В части судебного обжалования указываются сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ

4.1. Уполномоченный орган в ходе разработки административных регламентов осуществляет действия в следующей последовательности:

1) размещает проект административного регламента на официальном сайте МО Ермаковский район в сети Интернет не позднее, чем за один месяц до его утверждения.

Срок приема предложений, поступающих от заинтересованных граждан и организаций, не может составлять менее одного месяца с момента размещения проекта административного регламента на официальном сайте МО Ермаковский район в сети Интернет;

2) рассматривает предложения, поступившие от заинтересованных граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

 Не поступление заключения по проведенной экспертизе административных регламентов от заинтересованных лиц в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в течение одного месяца со дня размещения проекта административного регламента в информационно-коммуникационной сети Интернет, не является препятствием для дальнейшего согласования и утверждения административного регламента;

3)  направляет проект административного регламента на согласование в отраслевые (функциональные) органы и организации, участвующие в исполнении административного регламента;

4) осуществляет подготовку проекта постановления Главы администрации Танзыбейского сельсовета об утверждении административного регламента.

4.2. Рассмотрение и согласование проекта административного регламента специалистом - в сроки, определенные локальными нормативными правовыми актами.

