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Администрация Карагинского муниципального Района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 «16» декабря  2010 г.                                       N  300   
п. Оссора
Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов

исполнения муниципальных функций и 

административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг администрацией 

Карагинского муниципального района


 В соответствии    с Концепцией  административной реформы в российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительством  Российской Федерации от 25.10.2005 г. № 1789-Р,  с постановлением Правительством  Российской Федерации  от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке  разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции  и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями и дополнениями), постановлением Правительства Камчатского края  от  05.02.2008 г. № 11-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции  и административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами  государственной власти Камчатского края» (с изменениями и дополнениями), с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
Постановляю:
1.Утвердить Порядок  разработки  и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Карагинского муниципального района согласно приложению.
2. Постановление Главы Карагинского муниципального района от 19.08.2008 г. № 142 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Карагинского муниципального района»,  Постановление Главы Карагинского муниципального района от  23.04.2010 г. № 87 «О внесении изменений, дополнений в постановление Главы Карагинского муниципального района от 19.08.2008 г. № 142 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Карагинского муниципального района» признать утратившими силу.

3.  Настоящее постановление вступает в силу  с момента размещения на официальном сайте администрации  Карагинского муниципального района в сети Интернет www.karadm.ru 
И.о. Главы Карагинского

Муниципального района





А.В. Подкопаев
Приложение к постановлению

Главы Карагинского муниципального района

от «16» декабря  2010 г. № 300
ПОРЯДОК

Разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Карагинского муниципального района
I. Общие положения


1.1.
Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению администрацией Карагинского муниципального района административных регламентов исполнения муниципальных функций
(предоставления муниципальных услуг) (далее - административные
регламенты).

1.2. Административный регламент устанавливает сроки и
последовательность административных процедур и административных
действий администрации Карагинского муниципального района, порядок
взаимодействия между её структурными подразделениями и должностными
лицами, а также взаимодействие администрации Карагинского
муниципального района с физическими и юридическими лицами (далее -
заявители), территориальными органами федеральных органов
исполнительной власти по Камчатскому краю, органами местного
самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае, а также
учреждениями и организациями при исполнении муниципальной функции
(предоставлении муниципальной услуги).


1.3. Административные регламенты разрабатываются с учетом положений федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Камчатского края, нормативных правовых актов Губернатора Камчатского края и Правительства Камчатского края.


1.4. Административные регламенты разрабатываются исходя из требований      к      качеству      и     доступности      муниципальных     услуг,

устанавливаемых стандартами муниципальных услуг, разработанными и
утвержденными в соответствии с федеральным и региональным
законодательством. 
В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) при условии соответствующих изменений нормативных правовых актов, то проект административного регламента вносится в установленном порядке с приложением проектов указанных актов.


1.5. Исполнение администрацией Карагинского муниципального района отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных на основании федерального закона с предоставлением субвенций из краевого бюджета, а также части полномочий федеральных органов исполнительной власти по исполнению муниципальных функций (предоставлению муниципальных услуг) осуществляется в порядке установленном соответствующим административным регламентом, переданных администрации Карагинского муниципального района в соответствии с соглашениями.  

1.6.
Структурные подразделения, организации и учреждения исполняющие муниципальную функцию (предоставляющие  муниципальную услугу) не вправе устанавливать в административных регламентах полномочия, не предусмотренные федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации,
законодательством Камчатского края, 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 нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации 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.

1.7.
Внесение изменений в административные регламенты осуществляются в случае изменения законодательства Российской Федерации и Камчатского края, регулирующие исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), изменения структуры администрации Карагинского муниципального района к сфере деятельности которых относится исполнение соответствующей муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), если применение утвержденного стандарта муниципальной услуги требует пересмотра административных процедур административного регламента, а также по предложениям структурных подразделений администрации Карагинского муниципального района, основанным на результатах анализа практики применения административных регламентов.
Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения административных регламентов.
II. основные понятия, используемые в настоящем Порядке.
 Для целей настоящего порядка используются следующие основные понятия:
муниципальная услуга – это услуга, предоставляемая  органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), деятельность  по реализации  функций  органа местного самоуправления, которая осуществляется  по запросам  заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии  с Федеральным законом  от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами  муниципальных образований;
муниципальная функция -  это регулярно осуществляющая деятельность органами местного самоуправления по реализации полномочий, установленных действующим законодательством, ориентированных на обеспечение потребностей граждан, органов и организаций;
заявитель -  физическое или юридическое лицо, либо их полномочные представители, обратившиеся  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

предоставление муниципальных услуг в электронной форме – предоставление муниципальных услуг с использованием  информационно – телекоммуникационных технологий, в использованием портала государственный и муниципальных услуг, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;
портал муниципальных услуг – информационная система, обеспечивающая предоставление муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети  Интернет и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение  перечня муниципальных услуг;
административный регламент исполнения муниципальной функции - нормативный правовой акт администрации Карагинского муниципального района, определяющий сроки и последовательность действий и (или) принятия решений органом, исполняющим муниципальную функцию, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение (передачу) документированной информации (документа), не связанных с непосредственным заявлением гражданина или организации;

административный регламент предоставления муниципальной услуги - нормативный правовой акт администрации Карагинского муниципального района, определяющий сроки и последовательность действий и (или) принятия решений органом, оказывающим муниципальную услугу, влекущих возникновение, изменение, прекращение правоотношений или возникновение (передачу) документированной информации (документа) в связи с непосредственным заявлением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них обязанностей в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

муниципальное задание на предоставление муниципальной услуги - документ, устанавливающий требования к составу, качеству и (или) объему (содержанию), условиям, порядку и результатам предоставления муниципальной услуги;

административная процедура - последовательность действий органа, исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу) при осуществлении исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

должностное лицо - лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги), либо лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органе администрации, уполномоченной организации;
избыточная административная процедура - административная процедура, исключение которой из процесса исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) не приводит к снижению качества результата предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции);

административное действие - предусмотренное административным регламентом действие должностного лица в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

избыточное административное действие - административное действие, исключение которого из административной процедуры не препятствует достижению ее результата;
III. Структура регламента

3.1. В административный регламент включаются разделы: 

I. Общие положения 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

IV. Формы контроля за исполнением  административного регламента 

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

VI. Требования к административным регламентам

4.1.Формулировка исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) в наименовании административного регламента приводится из сводного перечня утвержденного постановлением Главы Карагинского муниципального района от 28.05.2010 г. № 138 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Карагинского муниципального района», а также о первоочередных услугах предоставляемые в электронном виде, органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями в соответствии с  распоряжением Главы Карагинского муниципального района от 24.08.2010 г. № 135 «Об утверждении календарного плана перехода на предоставление в электронном виде первоочередных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Карагинского муниципального района»

4.2.В административный регламент включаются следующие разделы:
4.2.1.общие положения;

Раздел состоит  из подразделов, содержащих следующую информацию:

1)В первом подразделе  указываются цели разработки административного регламента, а также дается определение либо описание муниципальной функции (муниципальной услуги) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае необходимости определения предмета регулирования административного регламента, в указанном устанавливается круг правоотношений, регулируемых административным регламентом.


2)Второй подраздел  содержит перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, за исключением нормативных правовых актов ограниченного пользования, а также нормативных правовых актов, действие которых отменяется в связи с утверждением административного регламента.

3)Третий подраздел содержит наименование структурного подразделения администрации Карагинского муниципального района или  муниципального учреждения непосредственного исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего  муниципальную услугу).


Если исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги)  участвуют также  иные органы местного самоуправления, организации и учреждения, то указываются все участвующие в данной работе органы местного самоуправления и организации, без обращения в которые заявители не могут получить  муниципальную услугу либо обращение, в которые необходимо для исполнения муниципальной функции.

4) Четвертый подраздел содержит описание конечного результата исполнения муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги).


5) Пятый подраздел содержит перечень физических  и юридических лиц, имеющих  право  выступать в качестве заявителей при взаимодействии с соответствующими структурными подразделениями по поводу исполнения муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги).

6) В шестом подразделе приводится перечень документов необходимых для исполнения муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), формы документов, способ получения образцов документов заявителями, в том числе в электронном виде, а также порядок их предоставления.


7) В седьмом подразделе приводятся требования к видам исполнения муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) – (платный вид исполнения муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), бесплатный вид исполнения муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края, администрации Карагинского муниципального района.

Если нормативными правовыми актами не предусмотрена оплата исполнения муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), в административном регламенте указывается, что исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) является бесплатной для заявителя.


4.2.2. Стандарт предоставления услуги.
Раздел состоит  из следующих подразделов:


1) Порядок информирования об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).
В подразделе указываются:

- сведения о местонахождении и графике работы администрации Карагинского муниципального района, и  структурных подразделениях исполняющих муниципальные функции (предоставляющие муниципальные услуги), а также об учреждении, обращение в которое необходимо для  исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), (в случае большого объема такой информации, она приводится в приложении к административному регламенту);

- справочные телефоны структурных подразделений исполняющих муниципальную функцию (предоставляющих муниципальную услугу)
- общий справочный телефон;

- адрес официального сайта администрации Карагинского муниципального района в сети Интернет, содержащего  информацию об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги);

- адреса электронной почты   администрации Карагинского муниципального района, а также  учреждений  в сети Интернет содержащих  информацию об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги);
- порядок получения консультации по вопросам исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

- порядок получения информации заявителями о ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

- обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями.

Отдельно приводятся сведения об информационных материалах, размещаемых на стендах в местах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги),  также в сети Интернет на официальном сайте  администрации Карагинского муниципального района,  исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу), в том числе:

- необходимая информация о порядке исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) в текстовом виде и (или) в виде блок–схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административных процедур;

- основные положения законодательства Российской Федерации, Камчатского края, муниципальных правовых актов администрации Карагинского муниципального района, касающиеся порядка исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также блок – схемы порядка исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) или выполнения отдельных административных процедур в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), с указанием ответственных лиц, содержания и последовательности административных действий, а также сроков их исполнения;
- исчерпывающий перечень органов государственной власти, органов местного самоуправления, структурных подразделений администрации Карагинского муниципального района, учреждений, в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращений в каждый из указанных органов (учреждений);

- адреса органов государственной власти, органов местного самоуправления, структурных подразделений администрации Карагинского муниципального района, учреждений, время приема, последовательность посещения;
- образцы и формы заполнения документов;

- схема размещения ответственных специалистов и приема заявителей по вопросам, связанным с исполнением муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

- порядок внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых  (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

4.2.3. Сроки исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)

1) В подраздел включаются все максимально допустимые сроки:

- исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

- прохождения отдельных административных процедур и административных действий, необходимых для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), включая  время на сбор заявителями документов обязательных для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);
- приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами администрации Карагинского муниципального района;

- выдача документа, подтверждающего результат исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

- предварительной записи заявителей для подачи или получения документов;

- сроки исполнения входящих документов заявителей;

- сроки получения документов;

- продолжительность приема заявителей.


2) Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) либо отказа в предоставлении исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в том числе для отказа в рассмотрении документов.


В подразделе приводится исчерпывающий перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) либо для отказа в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), в том числе для отказа в рассмотрении документов  в соответствии с законодательством Российской Федерации, Камчатского края,  муниципальными правовыми актами администрации Карагинского муниципального района.

Если в основании для приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) либо отказа  в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) имеется ссылка на несоответствие или нарушение пункта, какого – либо нормативного правового акта, то помимо названия этого нормативного правового акта  и указания его пункта, необходимо добавить его формулировку.


3) Требования к местам исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).
В подразделе приводится описание требований к удобству и комфорту мест исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в том числе:

- к размещению и оформлению помещений;

- к оборудованию мест ожидания;

- к оформлению входа в здание;

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

- к местам ожидания заявителей;

- к местам для приема заявителей.

При подготовке указанного подраздела административного регламента учитывается необходимость обеспечения комфортных условий для заявителей, в том числе возможности реализации прав инвалидов на исполнение заявителю муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).


4) Другие сведения, характеризующие требования исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги), не противоречащие законодательству Российской Федерации, Камчатского края,  муниципальным правовым актами администрации Карагинского муниципального района.
В подразделе могут приводиться:
- требования к порядку взаимодействия физических и юридических лиц с структурными подразделениями администрации Карагинского муниципального района, государственными, муниципальными учреждениями  и иными организациями, при исполнении  муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), включая описание способов, позволяющих осуществить взаимодействие  без личной явки заявителя, в том числе  и использованием информационно – коммуникационных технологий;

- другая информация, необходимая  заявителям и (или) должностным лицам при исполнении заявителю муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).


5) Состав последовательность  и сроки выполнения административных процедур, требования  к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде.


Раздел состоит из подразделов, соответствующих административных процедур, выделяемых в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)  в зависимости  от характера и особенностей содержания  муниципальной функции (муниципальной услуги)

а) 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 решения уполномоченным лицом по результатам проверки;

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

6)  В рамках выделенных административных процедур в логической последовательности приводится описание всех административных действий, необходимых для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).


7) При описании каждого административного действия в обязательном порядке должны указываться:
- юридические  факты, являющиеся основанием для начала  административного действия;

-   должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), содержат указание на конкретную  должность, она указывается  в тексте административного регламента;
- содержание административного действия, права и обязанности должностного лица при его выполнении, а также перечень решений, которые могут или должны быть приняты должностным лицом в рамках административного действия, а при возможности различных вариантов решения - критерии, основания и (или) процедуры выбора вариантов решения; 

- порядок и форма контроля совершения административных действий и принятия решений; 

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

- способ формирования результата выполнения административного действия, в том числе в электронном виде, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах. 
8) Для каждой административной процедуры в виде приложения к административному регламенту составляется блок-схема с указанием административных действий в их последовательности, должностных лиц, ответственных за исполнение административных действий, а также сроков исполнения административных действий. 

4.2.4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

Раздел состоит из подразделов, содержащих следующую информацию:

1) В первом подразделе определяется порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги), а также принятием решений ответственными должностными лицами. 

2)Во втором подразделе устанавливается порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), в том числе порядок и формы контроля полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) со стороны вышестоящего органа исполнительной власти. 

3) В третьем подразделе указываются иные положения, характеризующие требования к порядку и форме контроля исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в том числе со стороны граждан, объединений и организаций.


4.2.5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию (предоставляющего муниципальную услугу), а также должностных лиц или муниципальных служащих.
В разделе приводятся сведения о порядке обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента, в том числе: 

- информация для заявителей о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги); 

- предмет досудебного (внесудебного) обжалования; 

- требования к содержанию жалобы, срокам ее рассмотрения и порядку информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы; 

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

- основания для начала административных процедур досудебного (внесудебного) обжалования; 

- документы, подаваемые заявителем для начала административной процедуры обжалования; 

- права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы; 

- возможность и порядок обращения с жалобой непосредственно к лицу, допустившему, по мнению заявителя, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействие) или принявшего решения, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя; 

- сведения о вышестоящих органах и должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

- фамилия, имя, отчество и должность лица, ответственного за прием жалоб, график работы, типовые формы обращений (жалоб), а также номер телефона, адрес электронной почты, по которым можно сообщить о нарушении должностным лицом положений административного регламента; 

- условия, основания и процедуры участия органа исполнительной власти в урегулировании споров (в оспаривании), возникающих между заявителями и иными организациями, в отношении которых орган исполнительной власти осуществляет контроль и надзор; 

- сроки рассмотрения первичной и вторичной (ранее отклоненной) жалобы; 

- результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования; 

V. Организация разработки, согласования и утверждения административных регламентов.
1) При разработке административных регламентов структурное подразделение, учреждение исполняющие  муниципальную функцию (предоставляющие муниципальные услуги) обеспечивают:
- устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Законодательству Камчатского края, нормативным правовым актам  Карагинского муниципального района.

2). Упрощение административных процедур и административных действий, в том числе: 

- сокращение количества документов, предоставляемых заявителем для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги); 

- применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации; 

- снижение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами, в том числе за счет перехода к принципу «одного окна», использования межведомственных согласований при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.  
3.) Сокращение срока исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги). 

Структурное подразделение администрации Карагинского муниципального района (далее структурное подразделение),  а также учреждение, осуществляющее подготовку административного регламента, может установить в административном регламенте сокращенные сроки исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), а также сроки исполнения административных процедур в рамках  предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) по сравнению с соответствующими сроками, установленными в законодательстве Российской Федерации и (или) Камчатского края. 

4).Персональная ответственность за соблюдение требований административных регламентов закрепляется в должностных регламентах (инструкциях) муниципальных служащих или должностных инструкциях иных должностных лиц.  

5). Структурное подразделение в ходе разработки административных регламентов обязано: 

- публиковать информацию о разработке проекта административного регламента, в том числе в сети Интернет на официальном сайте администрации Карагинского муниципального района; 

- публиковать проект административного регламента в сети Интернет на  официальном сайте администрации Карагинского муниципального района; 

- рассматривать предложения и принимать решения, поступившие от заинтересованных организаций и граждан. 

6).Разработчик проекта административного регламента обеспечивает согласование административного регламента предоставления муниципальной услуги или административного регламента исполнения муниципальной функции с другими структурными учреждениями, учреждениями, участвующими в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги). 

7) Согласование проекта административного регламента осуществляется на предмет: 

- оценки социально-экономических последствий реализации положений административного регламента; 

- устранения (преодоления) проектом административного регламента практики ненадлежащего исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги); 

- соответствия проекта административного регламента положениям Порядка; 

-установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административных регламентов по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги); 

- полноты структуры и содержания административного регламента; 

-полноты перечня органов местного самоуправления, структурных подразделений администрации Карагинского муниципального района, а также учреждений, участвующих в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги); 

- оптимальности административных процедур, отсутствия избыточных административных действий; 

- соответствия сроков административных процедур и административных действий общему сроку исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги); 

- соблюдения процедуры разработки административного регламента; 

- четкости установления критериев или процедур выбора вариантов решений должностными лицами (в случае возможности различных вариантов решений); 

- удобства и комфорта мест исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов; 
8)Проект административного регламента согласовывается с заместителем Главы администрации Карагинского муниципального района - начальником финансового управления, заместителем Главы администрации Карагинского муниципального района по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и муниципальной собственности, с руководителем Аппарата администрации Карагинского муниципального района, с начальником самостоятельного отдела по экономическому развитию и инвестициям, начальником правового отдела администрации Карагинского муниципального района, а в случае, если принятие и внедрение административного регламента потребует дополнительных расходов сверх предусмотренных в районном бюджете на обеспечение деятельности администрации Карагинского муниципального района, административный регламент также подлежит согласованию с Министерством финансов Камчатского края.
На согласование      вместе      с     проектом     административного     регламента предоставляется пояснительная записка и проект плана-графика внедрения административного регламента, а также разрабатываются и представляются проекты нормативных правовых актов о внесении соответствующих изменений в нормативные правовые акты. Если принятие административного регламента требует дополнительных расходов сверх установленных в районном бюджете на обеспечение деятельности администрации Карагинского муниципального района, вместе с проектом административного регламента готовится финансово-экономическое обоснование проекта административного регламента и расчет экономического (социального) эффекта его внедрения.

9). Административные регламенты утверждаются  Постановлением Главы Карагинского муниципального района. 

10). Административные регламенты подлежат официальному опубликованию и вступают в силу в соответствии  с настоящим Порядком, размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Карагинского муниципального района. Тексты административных регламентов размещаются также в местах исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).  
VI. Экспертиза проектов административных регламентов.
Обсуждение и утверждение проектов административных регламентов осуществляет следующим образом:

Опубликовывает в газете «Карагинские вести» объявление о размещении на официальном сайте администрации Карагинского муниципального района в сети Интернет о размещении проекта административного регламента, а также на  стенде в здании администрации Карагинского муниципального района.

Вместе с проектом административного регламента на стенде размещается порядок учета предложений по проекту, сроки внесения предложений, а также специалисты, ответственные за сбор, обобщение и учет представленных предложений с указанием номеров телефонов, факсов и адресов   электронной   почты,   по   которым   могут   быть   представлены
предложения  по  проекту  административного регламента,  типовая  форма экспертного заключения.

Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом администрации Карагинского муниципального района.


Предметом независимой экспертизы проекта  административного регламента  (далее – независимая экспертиза)  является оценкой возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий  реализации положений проекта административного регламента для организаций  и граждан.
             Срок, отведённый  для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента в сети Интернет и на стенде. Данный срок  не может быть менее одного месяца со дня  размещения проекта административного регламента в сети Интернет и на стенде.


Независимая экспертиза может проводиться  физическими и юридическими лицами  в инициативном порядке за счет собственных средств, осуществляющими свою деятельность в соответствующей сфере.

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 административного регламента.

Результатом независимой экспертизы является экспертное
заключение, которое подписывается руководителем организации,
проводившей экспертизу, или уполномоченным им лицом в период размещения на официальном сайте администрации Карагинского муниципального района в сети Интернет  и на  стенде в здании администрации Карагинского муниципального района. Экспертное
заключение оформляется по форме согласно, приложения к настоящему
Порядку.

Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся разработчиком административного регламента, в срок , отведенный для проведения независимой экспертизы, не является  препятствием для проведения экспертизы и последующего утверждения проекта административного  регламента.


Комиссия по проведению административной реформы в
Камчатском крае в течение 5 дней рассматривает проект административного
регламента и принимает следующее решение: об одобрении проекта
административного регламента либо о необходимости его доработки.
Решение комиссии, является основанием для подготовки соответствующего нормативного правового акта администрации Карагинского муниципального района об утверждении проекта  административного регламента.
Проект административного регламента, в отношении которого принято решение комиссии о необходимости его доработки, в течение 5 дней после
принятия такого решения дорабатывается и вносится в комиссию по проведению административной реформы для повторного рассмотрения и принятия окончательного решения.
Приложение к Порядку разработки и
утвержде​ния административных регламентов 
исполнения муниципальных функций и
административных регламентов
предоставления   муниципальных услуг
администрацией Карагинского
муниципального района
ЭКСПЕРТНОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ
административного регламента исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)
1. Общие сведения
          1.1. Настоящее экспертное заключение дано на проект
административного регламента исполнения муниципальной функции
(предоставления муниципальной услуги) _________________________________

________________________________________________________________________________________________
(наименование проекта административного регламента)
1.2. Данный проект административного регламента разработан __________

_____________________________________________________________________
(наименование органа исполнительной власти, разработавшего проект 

административного регламента)

1.3. Основанием для проведения независимой экспертизы является  ______
_____________________________________________________________________
(обращение органа исполнительной власти, разработавшего проект административного регламента, заинтересованность организации в связи со значимостью данной муниципальной функции (муниципальной услуги) для ее деятельности (указать, в чем заключается значимость)

          1.4. Дата проведения независимой экспертизы: «
»
200_г.
2. Недостатки сложившейся практики исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)
Типичными недостатками сложившейся практики исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) являются следующие:
          1) недостатки, связанные с качеством обслуживания получателей
муниципальной услуги:______________________________________________

__________________________________________________________________

(длительные очереди, невнимательное или неуважительное отношение к получателям, высокие затраты, которые получатель муниципальной услуги вынужден нести для получения информации о муниципальной услуге, некомфортные условия ожидания приема у должностного лица и др-);

          2) недостатки, связанные с оптимальностью административных
процедур исполнения муниципальной функции (предоставления
муниципальной услуги): ________________________________________________

_____________________________________________________________________
(избыточные согласования, визирования, избыточные требования по представлению информации, предъявляемые к получателям муниципальной услуги, необоснованная широта дискреционных полномочий должностных лиц,  необоснованно длительные сроки выполнения административных процедур и административных действий и др.);

             3) недостатки, связанные с оптимальностью способов предоставления
информации: _________________________________________________________

_____________________________________________________________________

4) иные недостатки: ______________________________________________

_____________________________________________________________________

3. Степень улучшения сложившейся практики исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) после внедрения административного регламента и отсутствие отрицательных последствий
внедрения административного регламента
          3.1. Характеристика устранения недостатков сложившейся практики
исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной
услуги) при внедрении административного регламента. Внедрение
административного регламента позволит __________________________________

_____________________________________________________________________
(оценка того, каким образом и в какой степени недостатки, указанные в разделе 2 заключения независимой экспертизы, будут устранены).


3.2. Достаточность (недостаточность) улучшения сложившейся практики после внедрения административного регламента.

3.3.
Отсутствие   (наличие)   отрицательных   последствий   внедрения
административного регламента.
4. Выводы заинтересованной организации
по результатам проведенной экспертизы
Подпись руководителя организации, проводившего экспертизу, или лица,
им уполномоченного.






