АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЮБОМИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

ТАВРИЧЕСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

06 июля 2010 года


                             
                        
№ 43

с. Любомировка

┌О разработке и утверждении административных ┐
 регламентов по исполнению муниципальных функций 

 и административных регламентов по предоставлению
 муниципальных услуг и предоставлении их в электронном виде

       В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года N 1993-р, руководствуясь Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Любомировского сельского поселения, необходимо:

     1. Утвердить  Методические рекомендации по разработке и утверждению административных регламентов по исполнению муниципальных функций и административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг (далее - Методические рекомендации) согласно приложению N 1 к настоящему распоряжению.

       2. Утвердить Перечень подлежащих регламентации муниципальных функций и муниципальных услуг, исполняемых и предоставляемых Администрацией Любомировского сельского поселения, услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Любомировского сельского поселения (Приложение № 2).

      3. Утвердить Календарный план по переходу на предоставление в электронном виде муниципальных услуг, предусмотренных распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" (приложение № 3).

       4. Администрации Любомировского сельского поселения разработать и утвердить административные регламенты по исполнению муниципальных функций, административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг и административные регламенты по предоставлению услуг муниципальными учреждениями Любомировского сельского поселения в соответствии с приложением N 3 к настоящему распоряжению.
        5. Создать комиссию по рассмотрению проектов административных регламентов по исполнению муниципальных функций, административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг и административных регламентов по предоставлению услуг муниципальными учреждениями Любомировского сельского поселения (далее - комиссия) и утвердить ее состав согласно приложению N 4 к настоящему распоряжению;

6. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава Любомировского сельского поселения                                                  Ю. Г. Редько
Приложение N 1
к распоряжению
Главы Любомировского 

сельского поселения
от 06 июля 2010 года N 43
Методические рекомендации
по разработке и утверждению административных регламентов по исполнению муниципальных функций и административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг


I. Общие положения


1. Методические рекомендации по разработке и утверждению административных регламентов по исполнению муниципальных функций и административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг (далее - Методические рекомендации) устанавливают общие рекомендации по разработке и утверждению Администрацией Любомировского сельского поселения административных регламентов по исполнению муниципальных функций и административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг (далее - административные регламенты).


2. В Методических рекомендациях используются следующие понятия:

- административный регламент - правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий и (или) принятия решений Администрации Любомировского сельского поселения, влекущих возникновение, изменение, прекращение правоотношений, возникновение (передачу) документированной информации (документа) в связи с непосредственным обращением (заявлением) гражданина или организации, либо не связанных с непосредственным обращением (заявлением) гражданина или организации;

- административная процедура - последовательность действий Администрации Любомировского сельского поселения при исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги;

- избыточная административная процедура - это последовательность действий, исключение которых из процесса исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги не приводит к снижению качества исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги (например, избыточные согласования (в случае, если результат согласования не влияет на решение), избыточные уведомления и т.д.);

- избыточное административное действие - это административное действие, исключение которого из административной процедуры не приводит к снижению качества исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;

- должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по исполнению муниципальной функции или предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в Администрации Любомировского сельского поселения.

3. Административные регламенты разрабатываются и утверждаются Администрацией Любомировского сельского поселения, уполномоченной в соответствующей сфере деятельности (далее – Администрация).


4. При разработке административных регламентов Администрация предусматривает оптимизацию (повышение качества) исполнения муниципальных функций или предоставления муниципальных услуг, в том числе:


- упорядочение административных процедур и действий;


- устранение избыточных административных процедур и действий;


- упрощение административных процедур, включая сокращение количества документов, подлежащих представлению гражданами и организациями для получения муниципальных услуг, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость многократного представления идентичной информации, снижение количества взаимодействий между гражданами, организациями и должностными лицами;


- сокращение сроков исполнения административных процедур и действий;


- указание об ответственности должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов по каждой административной процедуре при исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги.


5. Администрация не может устанавливать в административных регламентах полномочия по исполнению муниципальных функций или предоставлению муниципальных услуг, 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 прямо предусмотрены законодательством.


6. При разработке проекта административного регламента подготавливается пояснительная записка, которая содержит краткие сведения:


- о предполагаемых улучшениях, связанных с исполнением муниципальной функции или предоставлением муниципальной услуги;


- о необходимости дополнительных финансовых средств для внедрения административного регламента;


- об учете предложений заинтересованных организаций и граждан;


- о результатах анализа практики исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).


7. Проекты административных регламентов подлежат рассмотрению на комиссии по рассмотрению проектов административных регламентов по исполнению муниципальных функций, административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг и административных регламентов по предоставлению услуг муниципальными учреждениями Любомировского сельского поселения (далее - комиссия).


8. Администрация в ходе разработки административного регламента осуществляет следующие действия:


- предоставляют  проекты административных регламентов для размещения в сети "Интернет" на официальном сайте Администрации Любомировского сельского поселения, за исключением сведений проектов административных регламентов или их отдельных положений, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера;


- рассматривает предложения, поступившие от заинтересованных организаций и граждан, при этом срок приема предложений, поступающих от заинтересованных граждан и организаций, не может составлять менее 1 месяца с момента размещения проекта административного регламента в сети "Интернет".


9. Администрация Любомировского сельского поселения:


- с учетом поступивших от заинтересованных организаций и граждан предложений осуществляет доработку проектов административных регламентов;


- согласовывает проекты административных регламентов с заинтересованными федеральными органами исполнительной власти и органами исполнительной власти Омской области, в случае если при исполнении административных регламентов предусматривается взаимодействие с указанными органами;


- вносит согласованные проекты административных регламентов на рассмотрение комиссии;


- с учетом решения комиссии осуществляет, при необходимости, в срок не более 15 дней доработку и утверждение проектов административных регламентов в установленном порядке.


Администрация Любомировского сельского поселения, осуществляющая подготовку проектов административных регламентов, представляет в комиссию на рассмотрение вместе с проектами административных регламентов пояснительные записки.


10. Административные регламенты подлежат опубликованию в средствах массовой информации, а также размещаются в сети "Интернет" на официальном сайте Администрации Любомировского сельского поселения. 


11. В местах исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, а именно, на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, Администрация размещает следующую информацию:


- блок-схему и краткое описание порядка исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;


- график приема граждан или организаций (далее - заявители);


- сроки исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;


- порядок получения консультаций;


- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции или получения муниципальной услуги.

II. Требования к административным регламентам


12. Административный регламент включает в себя следующие разделы:


1) общие положения;


2) требования к качеству и доступности муниципальной функции или муниципальной услуги (данный раздел включается в административный регламент в случае, если исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги связано с непосредственным обращением заявителя);


3) состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения;


4) порядок исполнения и формы контроля за исполнением Администрацией Любомировского сельского поселения административного регламента;


5) порядок оспаривания решений и действий (бездействия) Администрации Любомировского сельского поселения, а также должностного лица, муниципального служащего.


13. Раздел "Общие положения" содержит следующие подразделы:


1) наименование муниципальной функции или муниципальной услуги и должностного лица Администрации Любомировского сельского поселения, ответственного за ее исполнение или предоставление;


2) перечень нормативных правовых актов (в данный подраздел включается перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников их официального опубликования).


14. Раздел "Требования к качеству и доступности муниципальной функции или муниципальной услуги" состоит из следующих подразделов:


1) результат исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги (данный подраздел должен содержать описание результатов исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, то есть указание на юридические факты, которыми заканчивается исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги, например, предоставление выписки из реестра муниципального имущества, выдача справки);


2) описание заявителей (данный подраздел должен содержать описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией Любомировского сельского поселения при исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги);


3) порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, содержащий сведения:


- информацию о местах нахождения и графике работы должностного лица Администрации Любомировского сельского поселения, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, а также о других органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги (в случае большого объема такой информации она приводится в приложении к административному регламенту);


- справочные телефоны должностного лица Администрации Любомировского сельского поселения, исполняющего муниципальную функцию или предоставляющего муниципальную услугу, в том числе номер телефона-автоинформатора (при его наличии);


- адреса официальных сайтов Администрации Любомировского сельского поселения в сети "Интернет", содержащих информацию об исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги, адреса электронной почты;


- порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;


- порядок, форму и место размещения указанной информации, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, а также в сети "Интернет" на официальном сайте Администрации Любомировского сельского поселения;


4) сроки исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги; в данном подразделе указываются допустимые сроки:


- исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;


- прохождения отдельных административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;


- приостановления исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством;


- выдачи документов, являющихся результатом исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;


- максимальные сроки ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями, а также максимальная продолжительность приема у должностного лица;


5) перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги (в данном подразделе приводится перечень оснований для приостановления исполнения или предоставления либо для отказа в исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов);


6) требования к местам исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги: в данном подразделе приводится описание требований к удобству и комфорту мест исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, в том числе к:


- размещению и оформлению помещений;


- размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации;


- оборудованию мест ожидания;


- парковочным местам;


- оформлению входа в здание;


- местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов;


- местам для ожидания заявителей;


- местам для приема заявителей;


7) перечень документов, необходимых в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги (данный подраздел должен содержать информацию о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления; предусмотренные бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с исполнением муниципальной функции или предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, когда законодательством прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов);


8) указание на виды, размер и способы платы (при наличии), взимаемой в соответствии с законодательством с заявителя при исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги.


15. Раздел "Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения" состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур. Для повышения наглядности описание последовательности действий должно сопровождаться блок-схемой порядка исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении к административному регламенту.


16. Описание каждого административного действия содержит следующие обязательные элементы:


1) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия (описание юридического факта, являющегося основанием для начала действия, содержит описание: инициатора события, самого события, входящего документа; в качестве события может выступать поступление письменного поручения, документа, наступление плановой даты и т.д.);


2) сведения о должностном лице, ответственном за исполнение административного действия (если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение муниципальной функции или предоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента);


3) содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения (срок выполнения административного действия определяет временные ограничения его выполнения; отсутствие данного срока в описании действия возможно только в случае, если тип входящего документа однозначно определяет срок выполнения административного действия);


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 (в ряде случаев результатом может быть устное или письменное поручение, внесение изменений в информационную систему);


6) способ фиксации результата выполнения административного действия, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах, а также это могут быть специфические способы регистрации.


17. Раздел "Порядок исполнения и формы контроля за исполнением Администрацией Любомировского сельского поселения административного регламента" включает в себя:


1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции или предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений указанными лицами;


2) порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;


3) ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги;


4) положения, характеризующие требования к порядку исполнения и формам контроля за исполнением административного регламента.


18. В разделе "Порядок оспаривания решений и действий (бездействия) Администрации Любомировского сельского поселения, а также должностного лица, муниципального служащего" приводятся сведения о порядке оспаривания заявителями решений и действий (бездействия) Администрации Любомировского сельского поселения, должностного лица, муниципального служащего, принятых или осуществляемых в ходе выполнения административного регламента, включая имя и должность лица, ответственного за прием заявлений, график его работы, типовые формы подачи заявлений. В данном разделе указывается также номер телефона, адрес электронной почты, по которым можно сообщить о допущенных нарушениях положений административного регламента.

III. Анализ практики применения административных регламентов


19. Анализ практики применения административных регламентов проводится Администрацией Любомировского сельского поселения по мере необходимости, но не реже, чем один раз в два года, с целью установления:


- соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом подлежит установлению оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (срок предоставления, условия ожидания приема, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);


- обоснованности отказов в предоставлении муниципальной услуги;


- выполнения требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежат установлению отсутствие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий;


- соответствия должностных инструкций должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;


- ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;


- необходимости внесения в него изменений.


20. Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети "Интернет" на официальном сайте Администрации Любомировского сельского поселения или в газете «Таврический муниципальный вестник Любомировского сельского поселения».

 Приложение № 2

                                                                          к распоряжению Главы
                                                            

    Любомировского сельского поселения

                                                                              от 06 июля  2010 года  № 43

СВОДНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

первоочередных  муниципальных услуг подлежащих обязательной регламентации,  исполняемых и предоставляемых Администрацией Любомировского сельского поселения, услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Любомировского сельского поселения 

	№ п/п
	Наименование услуги
	Ответственные 
исполнители
	Срок разработки административных регламентов

	1.
	Предоставление информации об очередности предоставления   жилых помещений на условиях социального найма            
	Ведущий 

специалист 

О. А. Михеева
	до 20 июля 2010 года

	2
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях             
	Ведущий 

специалист 

О. А. Михеева
	до 20 июля 2010 года

	3
	Выдача документов (единого  жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги,  карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)           
	Ведущий 

специалист 

Т. Н. Герман
	до 20 июля 2010 года

	4.
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в     государственной и            муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в  аренду                       
	Ведущий 

специалист 

В.А. Бондаренко
	до 20 июля 2010 года


                                                                                                                            Приложение № 3

                                                                                                                   к распоряжению Главы
                                                                 Любомировского сельского поселения
                                                                                                            от 06 июля 2010 года  № 43
Календарный план

по переходу на предоставление в электронном виде муниципальных услуг, предусмотренных распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде"

	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Ответственные исполнители

	1
	Разработать и утвердить Административные регламенты муниципальных услуг перечисленных в Приложении № 2
	до 20 июля

2010 года
	Должностные лица Администрации Любомировского сельского поселения, указанные в приложении № 2

	2
	Назначить ответственных лиц, осуществляющих размещение сведений об услугах (функциях) в сводном реестре государственных и муниципальных услуг
	до 1 июля

2010 года
	Глава Администрации сельского поселения

	3
	Разместить информацию об услугах (функциях) в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) указанных в Приложении №2
	до 1 декабря  

2010 года
	Должностные лица Администрации сельского поселения, указанные в Приложении № 2


	4
	Разместить на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электроном виде 
	до 1 января 

2011 года
	Должностные лица Администрации сельского поселения, указанные в Приложении № 2

	5
	Разработать порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций)
	до 1 августа 2010 года
	Должностные лица Администрации сельского поселения, указанные в Приложении № 2


                                                                                                                            Приложение № 4

                                                                                                                   к распоряжению Главы
                                                                   Любомировского сельского поселения
                                                                                                            от 06 июля 2010 года  № 43
Состав
комиссии по рассмотрению проектов административных регламентов по исполнению муниципальных функций, административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг и административных регламентов по предоставлению услуг муниципальными учреждениями Любомировского сельского поселения 

	Бондаренко Владимир Анатольевич
	Ведущий специалист по вопросам ЖКХ, имущественным и земельным отношениям


	Герман Татьяна Николаевна
	Ведущий специалист по организационным вопросам и делопроизводству


	Тараненко Валентина Павловна
	Специалист 1-ой категории – главный бухгалтер


	Ранковская Наталья Владимировна
	Директор Муниципального бюджетного учреждения культуры «Любомировский центр культуры»


