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АДМИНИСТРАЦИЯ ДРУЖНОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06.10.2014 г.


                                                                                      № 266

О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (муниципальных услуг)

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», с Постановление Правительства Ленинградской области от 05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области», Федеральный закон от 06.10.2003 г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом МО Дружногорское городское поселение,
Постановляю:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) согласно приложению. 

2. Начальникам отделов (структурных подразделений) администрации  Дружногорского городского поселения организовать работу по разработке и принятию административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в соответствии с Порядком, утвержденным настоящим постановлением. 

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в официальном печатном издании и на официальном сайте МО Дружногорское городское поселение.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

	И.о главы администрации 
Дружногорского городского поселения                   
	 В.В. Володкович


Приложение 1
К постановлению  от 06.10.2014 г №266 

Порядок разработки и утверждения 
административных регламентов исполнения муниципальных функций 
(предоставления муниципальных услуг) 

I. Общие положения. 

1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) (далее - Порядок), устанавливает общие требования к разработке и утверждению администрацией Дружногорского городского поселения и ее структурными подразделениями  административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг). 
2. Для целей Порядка используются следующие основные термины и понятия: 

2.1. Административный регламент - правовой акт, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрацией Дружногорского городского поселения, ее структурных подразделений, муниципального учреждения (далее - орган), порядок взаимодействия между  должностными лицами, а также порядок  взаимодействия с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при исполнении органом муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги – деятельность органа по оказанию (выполнению) услуги (работы) в соответствии с муниципальным заданием, выражающаяся в совершении действий и (или) принятии решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации (документа) в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей. 

2.3. Муниципальная функция - функция органа, установленная законом, иным нормативным правовым актом. 

2.4. Административная процедура - логически обособленная последовательность административных действий органа при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), имеющая конечный результат и выделяемая в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги). 

3. Административные регламенты разрабатываются администрацией Дружногорского городского поселения и ее структурными подразделениями, к сфере деятельности которых относится исполнение соответствующей муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), с учетом положений федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов Ленинградской области, иных правовых актов, устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений, иные требования к порядку исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), и направлены на: 

- Упорядочение административных процедур и административных действий; 

- Устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам и иным нормативным правовым актам;

- Сокращение количества документов, представляемых заявителями для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации.
- 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).
4. Административный регламент должен содержать информацию, необходимую и достаточную для получения муниципальной услуги заявителями, а также для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) муниципальными служащими и иными должностными лицами. 

II. Организация разработки и принятия
административных регламентов.
1. Административные регламенты разрабатываются органами, исполняющими муниципальные функции (предоставляющими муниципальные услуги), исходя из требований к качеству и доступности муниципальных услуг. 

2. Проект административного регламента вносится разработчиком в администрацию Дружногорского городского поселения для согласования в порядке, предусмотренном инструкцией по делопроизводству в администрации Дружногорского городского поселения, утвержденную Постановлением Главы администрации Дружногорского городского поселения от 10.09.2014 № 238. 

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. 

3. Разработанные и согласованные проекты административных регламентов размещаются в сети Интернет и на официальном сайте муниципального образования Дружногорское городское поселение с обязательным указанием реквизитов, по которым граждане и организации, заинтересованные во внесении изменений и дополнений в проекты административных регламентов могут направлять соответствующие предложения. 

Предложения о внесении изменений и дополнений в проекты административных регламентов принимаются в течение 15 дней с момента размещения проекта в сети Интернет. 

4. Административные регламенты утверждаются постановлением Главы администрации Дружногорского городского поселения. 

5. Административные регламенты после их утверждения подлежат опубликованию, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Дружногорское городское поселение. Тексты административных регламентов размещаются также в местах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги). 

III. Требования к наименованию, структуре и содержанию административных регламентов 
1. Наименование административного регламента определяется органом, ответственным за его составление, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная функция (муниципальная услуга). 

2. В структуру  административного регламента включаются следующие разделы: 

2.1. общие положения; 

2.2. требования к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги); 

2.3. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;
2.4. формы контроля за исполнением административного регламента;
2.5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов исполняющих муниципальную функцию,  а также их должностных лиц. 
3. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов: 

1. наименование муниципальной функции (муниципальной услуги); 

2. наименование органа, непосредственно исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу). Если в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) участвуют также иные органы и организации, то указываются все 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 при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги). 
Разработчик административного регламента функции вправе предусмотреть в разделе, регламентирующем общие положения, иные подразделы.
4. Раздел, касающийся требований к порядку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), состоит из следующих подразделов: 

1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги):

а) информация о местах нахождения и графике работы органов местного самоуправления, исполняющих муниципальную функцию, их структурных подразделений, ответственных за исполнение муниципальной функции, а также информация либо способы получения информации о местах нахождения и графиках работы органов местного самоуправления, участвующих в исполнении муниципальной функции;

б) справочные телефоны и адреса электронной почты структурных подразделений органов местного самоуправления, исполняющих муниципальную функцию, а также справочные телефоны и адреса электронной почты иных органов местного самоуправления,  участвующих в исполнении муниципальной функции;

в) адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, а также адреса официальных сайтов органов местного самоуправления,  в сети Интернет, содержащих информацию о муниципальной функции;

г) порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам исполнения муниципальной функции, сведений о ходе исполнения муниципальной функции, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области;

д) порядок, форма и место размещения указанной в «а» - «г» информации, в том числе на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, а также на официальном сайте органов местного самоуправления,  в сети Интернет;

2. Сроки исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги):

а) перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции и(или) прекращения исполнения муниципальной функции в соответствии с действующим законодательством.
3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), либо отказа в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги):


а) основания и допустимые сроки приостановления исполнения муниципальной функции в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством;

б) основания для прекращения исполнения муниципальной функции в соответствии с действующим законодательством;
4. Размер платы, взимаемой в рамках исполнения муниципальной функции:

а) указание на возмездный либо безвозмездный характер исполнения муниципальной функции или отдельных административных процедур в рамках исполнения муниципальной функции в соответствии с действующим законодательством;

б) сведения о размере платы за услуги организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лиц, в отношении которых проводятся мероприятия по контролю (надзору), основаниях и порядке взимания такой платы (данные сведения включаются только в административный регламент исполнения функции муниципального контроля (надзора), если в исполнении муниципальной функции контроля (надзора) участвуют соответствующие организации).

5. Раздел, регламентирующий состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при исполнении муниципальной функции, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках исполнения муниципальной функции.
В начале раздела приводится исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в разделе. В отношении каждой административной процедуры указывается общий срок ее выполнения, складывающийся из сроков выполнения соответствующих административных действий.

Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

а) основания для начала административной процедуры;

б) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

в) сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение государственной функции, содержат указание на конкретные должности, эти должности указываются в тексте административного регламента функции;

г) критерии принятия решений, в случае если выполнение административной процедуры (административного действия) связано с принятием решений;

д) результат выполнения административной процедуры, а также (при наличии) способ его фиксации, в том числе в электронной форме, и порядок его передачи.

6. Раздел, регламентирующий формы контроля за исполнением административного регламента, должен содержать подразделы, устанавливающие:

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

2) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции;

3) ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.

7. Раздел, регламентирующий досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), исполняющего (исполняющей) муниципальной  функцию, а также его (ее) должностных лиц, должен содержать подразделы, устанавливающие:

1) право заинтересованных лиц на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции;

2) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

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

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

5) права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы;

6) сроки рассмотрения жалобы;

7) исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается;

8) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
8. В качестве приложений к административному регламенту функции приводятся:

а) бланки и формы документов, которые составляются и заполняются в ходе исполнения государственной функции;

б) блок-схема исполнения государственной функции.

VI. Внесение изменений в административные регламенты.
Анализ применения административных регламентов.
1. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), изменения структуры органа, к сфере деятельности которого относится исполнение соответствующей муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), а также по предложениям указанного органа, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов. 

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

2. Анализ практики применения административных регламентов проводится органами, другими организациями с целью установления: 

2.1. 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.); 

2.2. обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

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

2.4. 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; 

2.5. необходимости внесения в него изменений, обусловленных изменением действующего законодательства. 




