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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа -Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От  13.07.2010
	№ 126 - па


Об административных регламентах 
предоставления  муниципальных услуг


В соответствии с 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:
1.1. 
Порядок разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения муниципальных функций и административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг (приложение).
2. 
Службе по связям с общественными организациями и средствами массовой 
информации управления делами (Бойко Ю.А.) опубликовать постановление 
в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

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

4. 
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 13.07.2010 № 126-па
Порядок
разработки и утверждения административных регламентов
исполнения муниципальных функций
и административных регламентов предоставления
муниципальных услуг
1. Общие положения

1. 
Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения муниципальных функций и административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) устанавливает общие 
требования к разработке и утверждению Администрацией города Пыть-Яха 
административных регламентов исполнения муниципальных функций и 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее 
по тексту - административные регламенты).
2. 
Разработка административных регламентов обеспечит:
2.1. 
Упрощение 
административных процедур и устранения избыточных, 
дублирующих административных процедур.
2.2. Повышение прозрачности деятельности структурных подразделений 
Администрации города Пыть-Яха при исполнении муниципальных функций 
(предоставлении муниципальных услуг) посредством представления 
информации гражданам и организациям об административных процедурах в 
составе муниципальных функций (муниципальных услуг).
2.3. 
Усиление подотчетности за счет возможности установления персональной 
ответственности должностных лиц за соблюдение требований 
административных регламентов по каждому действию или административной 
процедуре в составе муниципальной функции (муниципальной услуги).
2.4. 
Повышение результативности деятельности Администрации города Пыть-Яха 
при исполнении муниципальных функций (предоставлении муниципальных 
услуг).
3. 
Административные регламенты формируются на бумажных и электронных 
носителях, в формате ExceL. Электронная версия административных 
регламентов размещается на официальном сайте Администрации города Пыть-
Яха.

4. 
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».

2. Порядок формирования административного регламента


Административный регламент исполнения муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги) включает в себя следующие разделы: 
«Общие положения», «Требования к порядку исполнения муниципальной 
функции (предоставления муниципальной услуги)» и  «Административные 
процедуры».
2.1. 
Раздел «Общие положения» состоит из четырех подразделов:
2.1.1. В первом подразделе указывается муниципальная функция (муниципальная 
услуга) в той формулировке, в которой она была дана в установившем ее 
нормативном правовом акте, а также приводится описание конечного 
результата исполнения муниципальной функции (предоставления 
муниципальной услуги) (например: предоставление выписки из реестра, 
заключения, выдача справки и др.).
2.1.2. 
Второй подраздел содержит перечень ссылок на нормативные правовые акты, 
непосредственно регулирующие исполнение муниципальной функции 
(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.
2.1.3. Третий подраздел содержит наименование структурного подразделения 

Администрации города Пыть-Яха, исполняющего муниципальную функцию 
(предоставляющего муниципальную услугу), а также наименования всех 
структурных подразделений Администрации города Пыть-Яха и организаций, 
участвующих в исполнении вышеуказанной муниципальной функции 
(предоставлении муниципальной услуги). В настоящем разделе по каждому из 
участвующих структурных подразделений и организаций указываются 
административные процедуры в составе регламентируемой муниципальной 
функции (муниципальной услуги).

2.1.4.
Четвертый подраздел содержит положения, определяющие получателей 
результатов исполнения муниципальной функции (получателей 
муниципальной услуги) - конкретные категории юридических и физических 
лиц.
2.2. Раздел «Требования к порядку исполнения муниципальной функции 
предоставления муниципальной услуги». Настоящий раздел состоит из четырех 
подразделов.
2.2.1. 
Подраздел «Порядок информирования о муниципальной функции (услуге)» 
содержит положения, указывающие:

2.2.1.1.Способ получения сведений о местоположении и графике работы 


структурных подразделений, исполняющих муниципальную функцию 
(предоставляющих муниципальную услугу). В случае большого объема этой 
информации она приводится в приложении к административному регламенту.

2.2.1.2.Справочные телефоны структурных подразделений, исполняющих 
муниципальную функцию (предоставляющих муниципальную услугу), общий 
справочный телефон, в том числе номер телефона - автоинформатора (при 
наличии).

2.2.1.3.Адрес официального сайта Администрации города Пыть-Ях на, адреса 
электронной почты должностных лиц в структурных подразделениях 
Администрации города Пыть-Яха, исполняющих муниципальную функцию 
(предоставляющих муниципальную услугу).

2.2.1.4.Порядок получения консультаций по процедуре исполнения муниципальной 
функции (предоставления муниципальной услуги), включая перечни вопросов, 
по которым могут предоставляться консультации по телефону, при личном 
посещении, а также на основании письменного обращения.

 2.2.2. В подразделе «Условия и сроки исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)» указываются:
-
максимально допустимые сроки исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги с указанием максимально допустимых сроков прохождения всех административных процедур в составе исполняемой муниципальной функции (предоставляемой муниципальной услуги), при этом указываются случаи, при которых возможно продление вышеуказанных сроков;

-
сроки ожидания в очереди при подаче и получении документов, продолжительности приема (приемов) у должностного лица (с указанием административных и других механизмов, позволяющих обеспечить соблюдение предельных сроков ожидания в очереди, установленных регламентом).

Все условия исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в частности:
-
исчерпывающий перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), с указанием форм документов (в приложении), способа получения, в том числе в электронной форме;
-
порядок взаимодействия физических и юридических лиц со структурным подразделением, исполняющим муниципальную функцию (предоставляющим муниципальную услугу), включая описание способов, позволяющих осуществить взаимодействие без личной явки в структурное подразделение.
2.2.3. 
В подразделе «Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги" приводится закрытый перечень оснований для отказа в 
исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги). 

2.2.4. В подразделе «Другие положения, характеризующие требования к исполнению 
муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги), 
установленные нормативными правовыми актами» могут приводиться другие 
требования к исполнению муниципальной функции (предоставлению 
муниципальной услуги, например требование платности (бесплатности) 
исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) 
в соответствии с нормативными правовыми актами.
2.3. 
Раздел «Административные процедуры» содержит два подраздела.
2.3.1. В подразделе «Описание последовательности действий при осуществлении 
муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги» 
приводится описание всех административных действий по каждой 
административной процедуре в составе муниципальной функции 
(муниципальной услуги). Для повышения наглядности описание 
последовательности административных действий в приложении к 
административному регламенту приводится блок-схема алгоритма 
прохождения административных процедур.


В случае, если муниципальная функция (муниципальная услуга) имеет в своем 
составе ряд административных процедур (например, «переоформление 
лицензии»; «аннулирование лицензии»), их описание оформляется в виде 
отдельных подразделов.
Описание каждого административного действия должно содержать следующие обязательные элементы:
-
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;
-
должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регламентирующие исполнение муниципальной функции (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);
-
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;
-
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;
-
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.
2.3.2. Подраздел «Порядок и формы контроля за совершением административных действий и принятием решений» содержит описание административных процедур, призванных обеспечить исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) в соответствии с установленными требованиями, с указанием, в том числе:
-
должностных лиц, осуществляющих контроль за совершением административных действий и принятием решений при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги);
-
периодичности осуществления контроля за совершением административных действий и принятием решений при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги);
-
информирования о результатах контроля за совершением административных действий и принятием решений при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).

