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                                                       ГЛАВА  ГОРОДА  ЛЫТКАРИНО
                                                     МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                         ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                                                                         07.12.2010 года  №  ___489-п____
                                                                                                              г.Лыткарино
О порядке разработки и утверждения
административных регламентов предоставления

муниципальных услуг в г.Лыткарино
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании постановления Правительства РФ от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановления Правительства Московской области от 06.09.2010 года № 733/40 «О мерах по переходу на предоставление государственных услуг в электронном виде Московской области», распоряжения министерства экономики Московской области № 38-РМ от 23.06.2010 «Об утверждении методических рекомендаций по формированию реестров муниципальных услуг (функций)»
Постановляю:
1. Утвердить  Порядок  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг  в г.Лыткарино (прилагается).
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте г.Лыткарино. 
3. Контроль за  исполнением настоящего постановления возложить на заместителя  Главы Администрации Гурлева Г.В.
                                                                                                                            Е.В.Серёгин











         УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы города

                                                                                                      от 07.12.2010  №  489-п                                                                     

Порядок

разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг  в г.Лыткарино
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты) в г.Лыткарино.

1.2. Административный регламент устанавливает порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Административные регламенты разрабатываются структурными подразделениями (органами) Администрации г.Лыткарино, к сфере деятельности которых относится предоставление (организация предоставления) соответствующей муниципальной  услуги в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.4. При разработке административных регламентов структурные подразделения (органы) Администрации г.Лыткарино предусматривают оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

1.4.1. упорядочение административных процедур и административных действий;

1.4.2. устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит действующему законодательству;

 1.4.3. 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;

1.4.4. сокращение сроков исполнения отдельных административных процедур и действий в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.5. Структурные подразделения (органы) Администрации г.Лыткарино, осуществляющие разработку административного регламента, одновременно с его разработкой готовят изменения в соответствующие муниципальные нормативные правовые акты в целях корректировки (исключения) положений, не соответствующих подготовленному проекту административного регламента.

1.6. Проекты административных регламентов, подготовленные структурными подразделениями (органами) Администрации г.Лыткарино, ответственными за разработку административного регламента подлежат согласованию с  Заместителем Главы Администрации г.Лыткарино, курирующим работу по данному направлению. 

Вместе с проектом административного регламента Заместителю Главы Администрации г.Лыткарино, курирующему работу по данному направлению, представляется пояснительная записка. 
В пояснительной записке к проекту административного регламента приводится анализ практики предоставления муниципальной услуги, информация об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной  услуги в случае принятия административного регламента.
1.7. Административные регламенты, разработанные структурными подразделениями (органами) Администрации г.Лыткарино, утверждаются постановлением Главы г.Лыткарино. 
1.8. Структурные подразделения (органы) Администрации г.Лыткарино не вправе устанавливать в административных регламентах полномочия, не предусмотренные действующим законодательством.

1.9. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры Администрации г.Лыткарино,  если применение стандарта муниципальной  услуги требует пересмотра административных процедур административного регламента, а также по предложениям структурных подразделений (органов) Администрации г.Лыткарино, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в соответствии с настоящим порядком.

1.10. Административные регламенты подлежат опубликованию в соответствии с законодательством Российской Федерации о доступе к информации о деятельности  органов местного самоуправления, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте г.Лыткарино. 

Тексты административных регламентов размещаются также в местах предоставления муниципальной услуги.

2. Разработка административных регламентов
2.1. Наименование административного регламента определяется структурным подразделением (органом) Администрации г.Лыткарино, ответственным за его разработку, с учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная  услуга.

2.2. В соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2010. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» структура административного регламента должна содержать разделы, устанавливающие:

· общие положения;

· стандарт предоставления муниципальной услуги;

· административные процедуры; 

· формы контроля за исполнением административного регламента;

· досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий должностных лиц и муниципальных служащих.
2.3. Раздел «Общие положения» отражает:

- цель разработки административного регламента;

- наименование муниципальной услуги;
- перечень  физических и юридических лиц, имеющих право выступать в качестве заявителей при взаимодействии с соответствующими органами по поводу предоставления муниципальной услуги;
- адрес официального сайта в сети Интернет, на котором размещена информация о предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Раздел «Стандарт предоставления  муниципальной услуги» предусматривает:

1) наименование  муниципальной услуги;

2) наименование структурного подразделения (органа) Администрации г.Лыткарино,  предоставляющего муниципальную услугу, сведения о его местонахождении и графике работы (если в предоставлении муниципальной услуги участвуют иные организации, то указываются все организации, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу, либо обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги), контактные телефоны для получения сведений о муниципальной услуге;
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 Московской области, муниципальными правовыми актами;
Если нормативными правовыми актами не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги, в административном регламенте указывается, что данная муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.
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 электронной форме.
2.5. Раздел «Административные процедуры» отражает  состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Раздел состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур - логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.

В административных регламентах могут выделяться следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов ответственным должностным лицом;

- осуществление необходимых проверок и экспертиз;

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам проверки;

- выдача документов заявителю либо направление мотивированного извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и другие.

В рамках выделенных административных процедур в логической последовательности приводится описание всех административных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

2) лицо, ответственное за выполнение административного действия;

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

4) критерии принятия решений;

5) результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия;

6) 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.

2.6. Раздел  «Формы контроля за исполнением административного регламента» должен определять порядок  контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами  положений административного регламента и иных  нормативно правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений должностными лицами.

2.7. Раздел  «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих» устанавливает порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента.
2.8. К административному регламенту оформляются приложения:

- формы заявлений, иных документов (если не предусмотрена их произвольная форма).
2.9. Структурное подразделение (орган) Администрации г.Лыткарино в ходе разработки административных регламентов осуществляет следующие действия:

а) размещает проект административного регламента в сети Интернет на  официальном сайте г.Лыткарино и на своем официальном сайте (при его наличии),  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.

С даты размещения в сети Интернет  проект административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления;

б) рассматривает предложения, поступившие от заинтересованных организаций и граждан;

2.10. Экспертиза проектов административных регламентов проводится в порядке, установленном Федеральным  законом от 27.07.2010. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.11. Структурное подразделение (орган) Администрации г.Лыткарино, являющийся разработчиком административного регламента направляет проект административного регламента на бумажном носителе с пояснительной запиской,  с учетом принятых решений по результатам  экспертизы  на  согласование  Заместителю Главы Администрации г.Лыткарино, курирующему данное направление и на утверждение Главе г.Лыткарино. 

