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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЯНТОР

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 26 » августа   2011 года                                                                         № 466
                г.Лянтор

О порядке разработки и утверждения

административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в целях повышения эффективности  муниципального управления, обеспечения права граждан на объективную информацию, оптимизацию функций органов местного самоуправления:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Временно исполняющий обязанности

Главы городского поселения Лянтор                                         Н.В. Царегородцев

Приложение к постановлению

Администрации городского поселения Лянтор

от «26» августа  2011года  № 466
Порядок

 разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) в соответствии с частью 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» устанавливает общие требования к разработке и утверждению Администрацией городского поселения Лянтор административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее по тексту - административный регламент).

1.2. Цели разработки административных регламентов:

1.2.1. Повышение прозрачности деятельности структурных подразделений Администрации городского поселения Лянтор  при предоставлении муниципальных услуг посредством представления информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе муниципальных услуг.

1.2.2. Установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги.

1.2.3. Повышение результативности деятельности структурных подразделений Администрации городского поселения Лянтор при предоставлении муниципальных услуг.

1.2.4. Минимизация административного усмотрения должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Административный регламент разрабатывается структурным подразделением Администрации городского поселения Лянтор, предоставляющим соответствующую муниципальную услугу ( далее – структурное подразделение).

1.4. Административные регламенты разрабатываются с учётом положений федерального законодательства, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устава муниципального образования городское поселение Лянтор и иных муниципальных правовых актов, а также положений настоящего Порядка.

1.5. При разработке проектов административных регламентов структурными подразделениями предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, а также возможность предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2. Требования к содержанию 

административных регламентов

2.1. В административный регламент включаются следующие разделы:

2.1.1. Общие положения.

2.1.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

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

2.1.4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

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

2.2. В разделе «Общие положения» указываются наименование административного регламента, перечень заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга, адрес и график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны специалистов и порядок получения консультаций.

2.3. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» предусматривает положения, указанные в статье 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. 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 подразделов, соответствующих количеству административных процедур, которые должны содержать следующие обязательные элементы:

а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры;

б) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

в) содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок ее выполнения;

г) критерии принятия решений;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах, выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.5. Раздел «Формы контроля за исполнением административного регламента» включает в себя:

2.5.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента.

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

2.6. Раздел «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих» должен содержать:

2.6.1. Информацию для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование;

2.6.2. Предмет и порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

2.7. В качестве приложения к административному регламенту прилагаются формы заявлений и документов, оформляемых непосредственно заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги, за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены нормативными правовыми актами Российской Федерации и(или) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.

3. Этапы разработки и утверждения

административных регламентов

3.1. Разработка и утверждение административного регламента включает в себя следующие этапы:

а) разработка проекта административного регламента;

б) согласование проекта административного регламента;

в) размещение проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор;

г) проведение независимой экспертизы проекта административного регламента в срок, установленный структурным подразделением, предоставляющим муниципальную услугу;

д) принятие структурным подразделением, предоставляющим муниципальную услугу, решения по результатам рассмотрения поступивших заключений независимой экспертизы;

е) доработка проекта административного регламента в соответствии с заключениями в случае необходимости;

ж) проведение экспертизы проекта административного регламента уполномоченным органом в случаях и порядке, установленных постановлением Администрации городского поселения Лянтор;

з) утверждение административного регламента.

3.2 Структурное подразделение, являющееся разработчиком административного регламента, осуществляет подготовку, оформление, согласование проекта постановления Администрации городского поселения Лянтор об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги (далее – проект административного регламента) в соответствии с установленным порядком по делопроизводству в Администрации городского поселения Лянтор. 

3.3. В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность повышения качества, эффективности и результативности предоставления муниципальной услуги при условии внесения соответствующих изменений в муниципальные правовые акты, проект административного регламента вносится в установленном порядке с приложением проектов указанных муниципальных правовых актов.

3.4. После согласования проект административного регламента направляется в управление по организации деятельности Администрации города для размещения на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор в сети Интернет.

3.5. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом.

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

3.7. Независимая экспертиза может проводиться в течение не менее одного месяца со дня размещения проекта административного регламента на официальном сайте  Администрации городского поселения Лянтор, физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счёт собственных средств. Срок проведения независимой экспертизы проекта административного регламента указывается при размещении проекта на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор.

3.8. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении структурного подразделения Администрации городского поселения Лянтор, являющегося разработчиком административного регламента.

3.9. Структурное подразделение Администрации городского поселения Лянтор, являющееся разработчиком проекта административного регламента, в срок, не превышающий 15 календарных дней после истечения срока проведения независимой экспертизы проекта административного регламента, обязано рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по каждой такой экспертизе.

Непоступление заключения независимой экспертизы не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом и последующего утверждения административного регламента.

3.10. Уполномоченный на проведение экспертизы проектов административных регламентов орган (далее - уполномоченный орган), а также случаи и порядок проведения указанной экспертизы определяется постановлением Администрации городского поселения Лянтор. 

3.11. Для проведения экспертизы разработчик проекта административного регламента представляет в уполномоченный орган проект административного регламента, пояснительную записку к проекту, заключение независимой экспертизы (в случае ее проведения), а также принятые им решения по результатам каждой независимой экспертизы.

3.12. Уполномоченный орган в течение шести рабочих дней проводит экспертизу представленных проектов административных регламентов на соответствие требованиям Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», принятым в соответствии с ним иным нормативным правовым актом, а также оценивает учет результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов.

3.13. После получения заключения уполномоченного органа административный регламент утверждается постановлением Администрации городского поселения Лянтор, которое вступает в силу в порядке, установленном Уставом городского поселения Лянтор.

3.14. Постановление Администрации городского поселения Лянтор об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги подлежит официальному опубликованию. Тексты административных регламентов предоставления муниципальных услуг размещаются на официальном сайте Администрации городского поселения Лянтор, а также в местах предоставления муниципальных услуг.

4. Заключительные положения

4.1. Внесение изменений и дополнений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры органов Администрации городского поселения Лянтор, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги, а также по результатам анализа практики применения административных регламентов.

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