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Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением 

Администрации Суксунского 

городского округа 
от 29.06.2021 № 392
ПОРЯДОК

разработки и утверждения Административных регламентов

предоставления муниципальных услуг

в Суксунском городском округе

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает общие требования к разработке и утверждению Административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Административные регламенты) Администрацией Суксунского городского округа, в том числе ее отраслевыми (функциональными) органами, входящими в структуру Администрации, структурными подразделениями Администрации Суксунского городского округа, имеющими полномочия по предоставлению муниципальных услуг.

1.2. Основными целями разработки Административных регламентов предоставления муниципальных услуг является оптимизация и повышение качества предоставления муниципальных услуг, которые достигаются путем:

упорядочения процедур и действий, осуществляемых в процессе оказания муниципальной услуги;

устранения избыточных процедур и действий, осуществляемых в процессе оказания муниципальной услуги, если это не противоречит законодательству;

снижение количества взаимодействий заявителей с органами местного самоуправления и организациями, предоставляющими муниципальные услуги;

сокращения срока исполнения предоставления муниципальной услуги;

предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

указания об ответственности органов местного самоуправления и организаций, предоставляющих услуги, за соблюдение ими требований Административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

1.3. Разработка проектов Административных регламентов направлена на определение сроков и последовательности административных процедур и административных действий органов местного самоуправления, их подведомственных учреждений, порядка взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами, физическими и юридическими лицами. Основная задача разработки проектов Административных регламентов состоит в сокращении издержек участников предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции). В процессе разработки Административных регламентов и на этапе их применения необходимо обеспечить соблюдение следующих принципов:

обязательность применения Административных регламентов при предоставлении муниципальных услуг (исполнении муниципальных функций);

единство требований к порядку предоставления муниципальных услуг

(исполнения муниципальных функций);

наличие информации о действиях должностных лиц, сотрудников органов, предоставляющих муниципальную услугу (исполняющих муниципальную функцию), необходимой и достаточной для заявителя;

минимизация затрат заявителя для получения результата муниципальной услуги (далее - услуга) или муниципальной функции (далее - функция);

приоритетность мнения получателей результата услуги или функции при разработке и изменении Административных регламентов путем проведения независимой экспертизы проектов Административных регламентов;

контроль качества предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).

2. Общие требования к разработке Административных

регламентов предоставления муниципальных услуг

2.1. Разработку проектов Административных регламентов предоставления муниципальных услуг осуществляют отраслевые (функциональные) органы, входящие в структуру Администрации, структурные подразделения Администрации Суксунского городского округа (далее – органы, являющиеся разработчиками), к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальных услуг.

2.2. В случае если внедрение Административного регламента потребует дополнительных расходов сверх предусмотренных в бюджете на обеспечение деятельности соответствующего органа, проект Административного регламента согласовывается с Финансовым управлением Администрации Суксунского городского округа.

2.3. Требования к разработке проектов Административных регламентов предоставления муниципальных услуг:

2.3.1. проект Административного регламента подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте Суксунского городского округа;

2.3.2. с даты размещения в сети Интернет на официальном сайте Суксунского городского округа проект Административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления;

2.3.3. проекты Административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом Администрации Суксунского городского округа;

2.3.4. 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;

2.3.5. независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств.

Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта Административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком.

2.3.6. независимая экспертиза должна быть проведена в срок не менее одного месяца со дня размещения проекта Административного регламента в сети Интернет на официальном сайте Суксунского городского округа;

2.3.7. по результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в орган, являющийся разработчиком Административного регламента;

2.3.8. орган, являющийся разработчиком проекта Административного регламента, обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы;

2.3.9. не поступление заключения независимой экспертизы в срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы уполномоченным органом Администрации Суксунского городского округа;

2.3.10. экспертизу проектов Административных регламентов проводит уполномоченный орган Администрации Суксунского городского округа, который назначается распоряжением Администрации Суксунского городского округа;

2.3.11. предметом экспертизы проектов Административных регламентов, проводимой уполномоченным органом Администрации Суксунского городского округа, является оценка соответствия проектов Административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним законодательством, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах Административных регламентов.

3. Требования к содержанию Административного

регламента

3.1. Административный регламент должен отражать ту последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, которой руководствуется должностное лицо при предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Содержание Административного регламента и используемые в нем термины, определения и процедуры должны быть понятными и доступными, не допускающими различных толкований как для заявителей, так и для исполнителей муниципальной услуги.

3.3. Структура Административных регламентов предоставления муниципальных услуг должна содержать разделы, устанавливающие:

3.3.1. Раздел «Общие положения» предусматривает:

а) наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги;

б) описание заявителей – физических и(или) юридических лиц, а также описание лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации, Пермского края либо в силу наделения их заявителями полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги;

в) описание получателей – физических и(или) юридических лиц либо их уполномоченных представителей, имеющих право, предоставленное нормативными правовыми актами, на получение результата предоставления муниципальной услуги; 

г) информацию о наименовании, месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтах в сети Интернет органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. В случае большого объема такой информации она приводится в приложении к Административному регламенту;

д) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

3.3.2. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» содержит следующие подразделы:

а) наименование муниципальной услуги;

б) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

в) результат предоставления муниципальной услуги;

г) сроки предоставления муниципальной услуги;

д) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

е) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

з) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

и) платность (бесплатность) предоставления муниципальной услуги;

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

л) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления;

м) требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга;

н) показатели доступности и качества муниципальной услуги;

о) иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

3.3.3. В разделе «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения» должен предусматривать: 

подробное описание всех административных процедур и административных действий, исполнение которых необходимо для получения результата предоставления муниципальной услуги;

блок-схему предоставления муниципальной услуги, которая будет являться приложением к Административному регламенту.

3.3.4. В разделе «Формы контроля за исполнением административного регламента» необходимо указать следующее:

порядок и сроки проведения текущего контроля предоставления муниципальной услуги;

должностное лицо, осуществляющее проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

перечень действий, составляющих предмет контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги, а также перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

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

а) информацию для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

б) исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения;

в) сроки рассмотрения жалобы;

г) порядок информирования заявителей о принятом решении по жалобе;

д) информацию для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4. Порядок утверждения Административного регламента

предоставления муниципальных услуг

4.1. Проект Административного регламента в течение 5 рабочих дней с момента получения положительного заключения по результатам проведения экспертизы уполномоченным органом утверждается постановлением Администрации Суксунского городского округа.

4.2. Утвержденный Административный регламент должен быть опубликован в сети Интернет на официальном сайте Суксунского городского округа.

4.3. Текст Административного регламента также подлежит размещению в местах предоставления муниципальной услуги.

5. Внесение изменений в Административные регламенты

предоставления муниципальных услуг

5.1. Основаниями для внесения изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги являются:

5.1.1. изменения законодательства Российской Федерации, регулирующего предоставление муниципальных услуг;

5.1.2. изменение сведений информативного характера, указанных в Административном регламенте отраслевого (функционального) органа, входящего в структуру Администрации Суксунского городского округа, структурного подразделения Администрации Суксунского городского округа:

ФИО руководителя;

адресов размещения органов местного самоуправления, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу;

адресов сайтов в сети Интернет, адресов электронной почты;

изменение прочих сведений, не носящих характера нормативных требований.

5.2. С целью своевременного выявления оснований для внесения изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги, ответственный за разработку Административного регламента, выполняет:

5.2.1. мониторинг изменений законодательства, с целью выявления вступивших в силу правовых норм, с которыми Административный регламент вступает в противоречие;

5.2.2. проверку актуальности сведений информативного характера, включенных в Административный регламент;

5.2.3. сбор и анализ предложений от муниципальных служащих, заявителей и прочих заинтересованных лиц по усовершенствованию качества предоставления услуг.

6. Признание Административных регламентов предоставления

муниципальных услуг утратившими силу

6.1. Основаниями для признания Административного регламента предоставления муниципальной услуги утратившим силу являются:

6.1.1. нормативный правовой акт об изменении полномочий по предоставлению муниципальной услуги;

6.1.2. отмена норм, закрепляющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги за органами местного самоуправления.

6.2. Признание Административного регламента утратившим силу без его замены на новый допускается только в случае, если прекращается предоставление соответствующей муниципальной услуги.
