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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа -Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08.10.2010








№ 191-па
Об административных регламентах 
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 уровня доверия населения к органам местного самоуправления, повышения эффективности муниципального управления на основе строгого соблюдения муниципальными служащими законности, предоставления ими качественных публичных услуг населению, обеспечения права граждан на объективную информацию, оптимизации функций органов местного самоуправления, ликвидации возможности для коррупции:

1. 
Утвердить порядок разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг (приложение).
2. 
Отделу  по информатизации, связям с общественными организациями и 
средствами массовой 
информации управления делами (Непочатов С.В.) 
опубликовать постановление 
в печатном средстве массовой информации 
«Официальный вестник».

3. 
Настоящее постановление вступает в силу после его официального 
опубликования.

4. 
Постановление Администрации города от 13.07.2010 № 126-па                                   
«Об 
административных регламентах предоставления муниципальных услуг» - 
считать утратившим силу.

5. 
Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы 
города по административно-правовым вопросам Горшенина  А.А.
Глава города                                       

               В.М. Веснин
Приложение 
к постановлению Администрации города








 от 08.10.2010 № 191-па
Порядок
разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления
муниципальных услуг
1. Общие положения

1.1. 
 Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг разработан в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года    № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией города Пыть-Яха административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты).
1.2. 
Административные регламенты формируются на бумажных и электронных 
носителях, в формате Word. Электронная версия административных 
регламентов размещается на официальном сайте Администрации города Пыть-
Яха.
1.3. 
Административные регламенты утверждаются постановлением администрации 
города и подлежат опубликованию в соответствии с Федеральным законом от 
09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 
государственных органов и органов местного самоуправления».

1.4.   Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации города Пыть-Яха (далее по тексту - администрация города) и ее структурных подразделений, порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации города с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
2. Порядок формирования административного регламента
2.1. Административные регламенты разрабатываются структурными подразделениями администрации города, к сфере деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, на основе федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов ХМАО-Югры, нормативных правовых актов Губернатора ХМАО-Югры,  Правительства ХМАО-Югры, нормативных правовых актов органов местного самоуправления города Пыть-Яха.
2.2.  При разработке административных регламентов структурное подразделение администрации города предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:
- 
упорядочение административных процедур и административных действий.

- 
устранение избыточных административных процедур и избыточных 
административных действий, если это не противоречит федеральным законам, 
нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и 
Правительства Российской Федерации, законов ХМАО-Югры, нормативных 
правовых актов Губернатора ХМАО-Югры,  Правительства ХМАО-Югры, 
нормативных правовых актов органов местного самоуправления города Пыть-
Яха.

- 
сокращение количества документов, представляемых заявителями для 
предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, 
позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления 
идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с 
должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «одного 
окна», использование межведомственных согласований при предоставлении 
муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий.

- 
сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков 
исполнения отдельных административных процедур и административных 
действий в рамках предоставления муниципальной услуги. Структурное 
подразделение администрации города, осуществляющее подготовку 
административного регламента, может установить в административном 
регламенте сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а 
также сроки исполнения административных процедур в рамках предоставления 
муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, 
установленным в законодательстве Российской Федерации, ХМАО-Югры.

- 
указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований 
административных регламентов при выполнении административных процедур 
или административных действий.
2.3. Административные регламенты разрабатываются с учетом положений федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов ХМАО-Югры, нормативных правовых актов Губернатора ХМАО-Югры,  Правительства ХМАО-Югры, нормативных правовых актов органов местного самоуправления города Пыть-Яха и иных нормативных правовых актов, устанавливающих критерии, сроки и последовательность административных процедур, административных действий и (или) принятия решений, а также иные требования к порядку предоставления муниципальных услуг.
2.4.  Администрация города одновременно с утверждением административного регламента вносит изменения в соответствующие ведомственные нормативные правовые акты, предусматривающие исключение положений, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, либо, если положения нормативных правовых актов включены в административный регламент, отменяет их.
2.5.  Административные регламенты разрабатываются исходя из требований к качеству и доступности муниципальных услуг, устанавливаемых стандартами муниципальных услуг, разработанными и утвержденными в соответствии с законодательством. До утверждения стандартов муниципальных услуг административные регламенты разрабатываются с учетом требований к предоставлению государственных услуг, установленных законодательством.
2.6.   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.
2.7.  Если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько структурных подразделений Администрации города, административный регламент разрабатывается совместно этими структурными подразделениями администрации города.
2.8. Структурное подразделение Администрации города, ответственное за утверждение административного регламента, готовит и представляет на согласование проект административного регламента в Управление по правовым вопросам. В случае, предусмотренном пунктом 1.8 настоящего Порядка, разрабатываются и представляются проекты нормативных правовых актов о внесении соответствующих изменений в нормативные правовые акты.

Заключение на проект административного регламента Управление по правовым вопросам представляет в срок не более 20 дней, а при повторном согласовании - в срок не более 7 дней.
2.9. Структурное подразделение администрации города в ходе разработки административных регламентов осуществляет следующие действия:
- 
размещает проект административного регламента в сети Интернет на 
официальном сайте администрации города, за исключением проектов 
административных регламентов или отдельных их положений, содержащих 
сведения, составляющие государственную тайну, или сведения 
конфиденциального характера, не позднее чем за 1 месяц до его направления на 
согласование в установленном порядке.

- 
рассматривает предложения, поступившие от заинтересованных организаций 
и граждан.
2.10. Срок приема заключений по результатам независимой экспертизы а также предложений, поступающих от заинтересованных граждан и организаций, не может составлять менее 30 дней с момента публикации проекта административного регламента в сети Интернет.
2.11.   Структурные подразделения администрации города не вправе устанавливать в административных регламентах полномочия органов местного самоуправления, не предусмотренные федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами ХМАО-Югры, нормативными правовыми актами Губернатора ХМАО-Югры, Правительства ХМАО-Югры, нормативными правовыми актами муниципального образования города Пыть-Яха, 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 местного самоуправления 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 ХМАО-Югры, нормативными правовыми актами ХМАО-Югры и Правительства ХМАО-Югры, нормативными правовыми актами города Пыть-Яха.
2.12. Структурные подразделения администрации города направляют проекты административных регламентов, доработанные с учетом заключений Управления по правовым вопросам на утверждение в установленном порядке.
2.13.    Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, изменения структуры Администрации города и ее структурных подразделений, 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 структурных подразделений Администрации города, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.
2.14. Административные регламенты подлежат опубликованию в соответствии с законодательством Российской Федерации о доступе к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации города, органов исполнительной власти и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

3. Требования к содержанию административного регламента
3.1. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
включает в себя следующие разделы: 
-
общие положения;

-
стандарт предоставления муниципальной услуги;

-
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения;

-
формы контроля за исполнением административного регламента;

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

3.2. 
Раздел «Общие положения» состоит из четырех подразделов:
1)  
В первом подразделе указывается муниципальная 
услуга в той формулировке, 
в которой она была дана в установившем ее 
нормативном правовом акте.
2) 
Второй подраздел содержит перечень ссылок на нормативные правовые акты, 
непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, с 
указанием реквизитов 
нормативного правового акта и источников 
официального опубликования. В 
данном подразделе приводятся все 
нормативные правовые акты, определяющие 
требования к 
административным процедурам (последовательность действий, 
сроки, 
критерии принятия решений, необходимые документы и т.д.), качеству и 
доступности муниципальных услуг.
3)
Третий подраздел содержит положения, определяющие получателей 
результатов исполнения муниципальной функции (получателей 
муниципальной услуги) - конкретные категории юридических и физических 
лиц.
4)
Четвертый подраздел «Порядок информирования о муниципальной функции 
(услуге)» 
содержит положения, указывающие:

- 
способ получения сведений о местоположении и графике работы структурных 
подразделений, предоставляющих муниципальную услугу. В случае большого 
объема этой 
информации она приводится в приложении к 
административному регламенту;
- 
справочные телефоны структурных подразделений, предоставляющих 
муниципальную услугу, общий справочный телефон, в том числе номер 
телефона - автоинформатора (при наличии);
- 
адрес официального сайта Администрации города Пыть-Ях, адреса 
электронной почты должностных лиц в структурных подразделениях 
Администрации города Пыть-Яха, предоставляющих муниципальную услугу;
- 
порядок получения консультаций по процедуре предоставления 
муниципальной услуги, включая перечни вопросов, по которым могут 
предоставляться консультации по телефону, при личном посещении, а также на 
основании письменного обращения.

3.3. 
Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги». Настоящий раздел 
состоит из следующих подразделов:
1) 
наименование муниципальной услуги;

2) 
наименование органа (структурного подразделения), предоставляющего 
муниципальную услугу;

3) 
результат предоставления муниципальной услуги;

4) 
срок предоставления муниципальной услуги;

5) 
правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

6) 
исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

7) 
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

8) 
исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги;

9) 
размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными 
законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) 
максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги;

11) 
срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

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;

13) 
показатели доступности и качества муниципальных услуг;

14) 
иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме.

3.4. 
Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур» приводит описание всех административных действий по каждой 
административной процедуре в составе муниципальной услуги в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной форме. В 
случае, если муниципальная услуга имеет в своем составе ряд 
административных процедур, их описание оформляется в виде отдельных 
подразделов. Описание каждого административного действия должно 
содержать следующие обязательные элементы:
1)
юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия. Описание юридического факта, являющегося основанием для начала административного действия, содержит описание: инициатора события, самого события, входящего подтверждающего документа. В качестве события может выступать поступление заявления или другого подтверждающего документа; наступление плановой даты и т.д. Также указывается способ передачи документа или информации;
2)
должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регламентирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента. В других случаях может использоваться формулировка «должностное лицо, ответственное за (обозначение работ) в (наименование структурного подразделения);
3)
максимальный срок выполнения административного действия. 

Указанный срок устанавливает ограничение времени выполнения 
административного действия - действие не может выполняться дольше, чем 
этот срок. Отсутствие соответствующих положений в описании 
административного действия возможно только в случае, если тип входящего 
документа однозначно определяет срок выполнения административного 
действия, права и обязанности должностного лица, в том числе перечень 
решений,  которые могут или должны быть приняты должностным лицом, а 
при возможности различных вариантов решения - критерии или процедуры 
выбора вариантов решения. Указанные положения должны четко 
устанавливать 
границы административного усмотрения должностного лица 
при принятии решений, что призвано обеспечить требуемую прозрачность 
деятельности Администрации города Пыть-Ях;
4)
способ фиксации результата выполнения административного действия, в том 
числе в электронной форме. Способ фиксации результата выполнения 
административного действия содержит указание на формат обязательного 
отображения административного действия, в том числе в электронных 
системах, а также специфические способы регистрации;
5)
результат административного действия и порядок передачи результата, который содержит указание результата административного действия, исходящий документ получателя результата и порядок передачи результата. Данный элемент описания административного действия по форме может совпадать с параметром «Юридический факт, являющийся основанием для начала действия» и является инициирующим событием для следующего административного действия.
3.5. 
Раздел «Формы контроля за исполнением административного регламента» содержит описание административных процедур, призванных обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями, с указанием, в том числе:
1)
должностных лиц, осуществляющих контроль за совершением административных действий и принятием решений при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги);
2)
форм и периодичности осуществления контроля за совершением административных действий и принятием решений при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).
3.6. 
Раздел «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную. услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих» содержит информацию об инстанциях, в которые могут быть обжалованы решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную. услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
