[image: image1.png]


                                         

Республика Карелия

 Администрация Олонецкого национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От_____  2011 года

 № 

О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг
            В соответствии с частью 15 статьи 13  Федерального закона от 27.06.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
администрация Олонецкого национального муниципального района постановляет:
               1. Утвердить прилагаемый порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями администрации Олонецкого национального муниципального района, муниципальными учреждениями Олонецкого национального муниципального района (далее- административные регламенты)
               2. Установить, что   административные регламенты предоставления муниципальных услуг разрабатываются структурными подразделениями администрации Олонецкого национального муниципального района, муниципальными учреждениями Олонецкого национального муниципального района,  предоставляющими и организующими предоставление соответствующих муниципальных услуг, и утверждаются главой администрации Олонецкого национального муниципального района 
               3.Структурным подразделениям администрации Олонецкого национального муниципального района,  муниципальным учреждениям   Олонецкого национального муниципального района обеспечить:

               - В срок до 01.12.2011 г. разработку и размещение на официальном сайте администрации муниципального района проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

               - В срок до 01.12.2011 г. разработку и утверждение форм заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в структурные подразделения и муниципальные учреждения  администрации Олонецкого национального муниципального района  муниципальные учреждения  для получения муниципальной услуги.

               4. Возложить функции уполномоченного органа по проведению экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг на юридический  отдел администрации Олонецкого национального муниципального района. 

               5. Контроль над выполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы администрации - начальника Управления экономического развития Олонецкого национального муниципального района - (П. Юначев). 
Глава администрации Олонецкого 
национального муниципального района                                   


           О.Ф. Терво
Приложение

К постановлению администрации 
Олонецкого национального
муниципального района

ОТ.________№_______
ПОРЯДОК
РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ АДМИНИСТРАЦИИ ОЛОНЕЦКОГО НАЦИОНАЛЬНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ ОЛОНЕЦКОГО НАЦИОНАЛЬНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
I. Общие положения
1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению структурными подразделениями администрации Олонецкого национального муниципального района,  муниципальными учреждениями Олонецкого национального муниципального района административных регламентов   предоставления муниципальных услуг (далее - административные регламенты). 
  2. Для целей Порядка используются следующие основные термины и понятия:  

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий сроки, последовательность административных действий структурных подразделений администрации Олонецкого национального муниципального района, муниципальных учреждений  Олонецкого национального муниципального района и порядок взаимодействия с заявителями, иными органами государственной власти, органами местного самоуправления при исполнении  муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги);  

- должностное  лицо   -   муниципальный   служащий,   сотрудник   муниципальной   или   иной   организации,   выполняющий административные действия в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);

- административное действие - предусмотренное административным регламентом действие должностного лица в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги); 
- заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги либо в муниципальные организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий структурными подразделениями администрации Олонецкого национального муниципального района,  муниципальными учреждениями  Олонецкого национального муниципального района, порядок взаимодействия их между собой и должностными лицами, а также взаимодействие  структурных подразделений администрации Олонецкого национального муниципального района, муниципальных учреждений Олонецкого национального муниципального района  с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при  предоставлении муниципальной  услуги.

4.      Административные регламенты разрабатываются  на основе федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации,  Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Карелия, нормативных правовых актов Олонецкого национального муниципального района. Административные регламенты разрабатываются исходя из требований к качеству и доступности муниципальных услуг.

5.      При разработке административных регламентов предусматривается оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальных услуг, в том числе:

- упорядочение административных процедур и административных действий;

- устранение избыточных административных процедур и избыточных административных действий, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Карелия, нормативным правовым актом Олонецкого национального муниципального района.

- 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, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур, использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной  услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- сокращение срока предоставления муниципальной  услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной  услуги.

- указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административных регламентов при выполнении административных процедур или административных действий;

- предоставление муниципальной  услуги в электронной форме.
6.  Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, Республики Карелия,   изменения структуры органов администрации Олонецкого национального муниципального  района, к сфере деятельности которых относится предоставление или организация предоставления муниципальной  услуги.

7.  Процедура внесения изменений в административные регламенты осуществляется в соответствии с разделом  III. «Требования к разработке проектов административных регламентов» настоящего Порядка

II. Требования к структуре  административных регламентов 

1.      Структура административных регламентов должна содержать следующие разделы:

            - общие положения

- стандарт предоставления муниципальной услуги

            - состав, последовательность, сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

            -  формы контроля за исполнением административного регламента 

          - порядок обжалования решений и действий (бездействий ), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

III. Требования к разработке проектов административных регламентов
1. Структурные подразделения администрации Олонецкого национального муниципального района, муниципальные учреждения Олонецкого национального муниципального района разрабатывают проекты административных регламентов и размещают их в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района.

2. Проекты административных регламентов подлежат экспертизе, проводимой уполномоченным должностным лицом администрации Олонецкого национального муниципального района, а также допускается проведение независимой эксперизы административных регламентов 
3. С даты размещения в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района проекта административного регламента он должен быть доступен заинтересованным лицам для ознакомления и проведения независимой экспертизы.

4.  Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента 
( далее независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного регламента для граждан и организаций.

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 структурного подразделения, муниципального учреждения Олонецкого национального муниципального района, являющихся разработчиками административного регламента.

6. Срок, отведенный для проведения  независимой экспертизы,  указывается при размещении проекта административного регламента в сети «Интернет» на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района и не может быть менее одного месяца со дня размещения административного регламента в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района.

7.  Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, разработавший административный регламент в срок,  отведенный для проведения независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, указанной в п.10 настоящего раздела Порядка
8. Структурные подразделения администрации Олонецкого национального муниципального района, муниципальные учреждения Олонецкого национального муниципального района, разработавшие административный регламент,  обязаны рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.

9. По окончании экспертизы и с учетом результатов независимой экспертизы, структурные подразделения администрации Олонецкого национального муниципального района, муниципальные учреждения Олонецкого национального муниципального района, разработавшие административный регламент, направляют проект административного регламента в уполномоченному должностному лицу для проведения экспертизы.
10. Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой уполномоченным органом, является оценка соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым  Федеральным законом №210-ФЗ и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами, а так же оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах административных регламентов.

11. Административные регламенты подлежат экспертизе, проводимым уполномоченным должностным лицом, который в течение пяти рабочих дней со дня поступления проекта административного регламента направляет в структурные подразделения администрации Олонецкого национального муниципального района, муниципальные учреждения Олонецкого национального муниципального района, разработавшие проект административного регламента, заключение об оценке соответствия проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом  от 27.06.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иным нормативным  правовым актам.

12. По результатам экспертизы структурные подразделения администрации Олонецкого национального муниципального района, муниципальные учреждения Олонецкого национального муниципального района, разработавшие проект административного регламента, предоставляют на утверждение главе администрации Олонецкого национального муниципального района административный регламент, либо дорабатывают его в соответствии с данным Порядком и размещают на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района  в сети «Интернет».

