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Проект

Утвержден 
Комиссией по проведению 
административной реформы

в Санкт-Петербурге

(протокол от 26.02.2013 № 48)
ТИПОВОЙ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга

(указывается полное наименование ИОГВ, исполняющего государственную функцию)

по исполнению государственной функции 
(указывается полное наименование государственной функции в соответствии 
с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Санкт-Петербурга)
I. Общие положения
1.1. Наименование государственной функции _______________(указывается полное наименование государственной функции в соответствии с Реестром государственных 
и муниципальных услуг (функций) Санкт-Петербурга).
1.2. Государственную функцию исполняет _________________(указывается полное наименование исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга).

Если в исполнении государственной функции участвуют также иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации (далее – органы (организации), то указываются все органы (организации), участие которых необходимо при исполнении государственной функции.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение государственной функции, с указанием их реквизитов.

Указываются реквизиты первоначальной редакции нормативного правового акта. 
Не указываются реквизиты нормативных правовых актов о внесении изменений.
1.4. Предмет государственного контроля (надзора).

1.5. Права и обязанности должностных лиц, государственных служащих при осуществлении государственного контроля (надзора).

1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору)
.

1.7. Результатом исполнения государственной функции является:
Указывается описание результата исполнения государственной функции, органы (организации), юридические (физические лица), в отношении которых государственная функция исполняется, а также указание на юридические факты, которыми заканчивается исполнение государственной функции.
В подразделе, касающемся описания результата исполнения государственной функции, также указывается следующая информация:

наименование информационной системы Санкт-Петербурга, в которую заносится результат исполнения государственной функции;

наименование органов (организаций), в которые направляются статистические (отчетные) данные о результатах исполнения государственной функции;

периодичность, с которой статистические (отчетные) данные направляются;

состав информации, получаемой в ходе исполнения государственной функции, по которой формируются статистические (отчетные) данные;

состав информации, получаемой в ходе исполнения государственной функции, которая публикуется на официальном сайте исполнительного органа государственной власти 
Санкт-Петербурга (далее – ИОГВ) в целях обеспечения прозрачности и доступности деятельности ИОГВ.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции
2.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции:
информация о месте нахождения и графике работы ИОГВ, исполняющего государственную функцию, его структурных подразделениях, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов (организаций), участвующих в исполнении государственной функции;

справочные телефоны структурных подразделений ИОГВ, исполняющего государственную функцию, органов (организаций), участвующих в исполнении государственной функции, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

адреса официальных сайтов ИОГВ, органов (организаций), участвующих в исполнении государственной функции, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет), содержащих информацию о порядке исполнения государственной функции, адреса их электронной почты;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения государственной функции, сведений о ходе исполнения государственной функции, в том числе 
с использованием Портала «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) (далее – Портал);
порядок, форма и место размещения указанной в настоящем пункте информации, в том числе на стендах в местах исполнения государственной функции, на официальных сайтах ИОГВ, исполняющего государственную функцию, органов (организаций), участвующих в исполнении государственной функции, в сети Интернет, а также на Портале.

2.2. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении государственной функции, взимаемой 
с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю (надзору).

(Раздел включается в случае, если в исполнении государственной функции участвуют иные организации при осуществлении ИОГВ мероприятий по контролю (надзору).
В данном подразделе указывается информация об основаниях и порядке взимания платы либо об отсутствии такой платы.

2.3. Срок исполнения государственной функции.

В данном подразделе указывается общий срок исполнения государственной функции.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
В начале раздела указывается исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в указанном разделе.
При исполнении государственной функции выполняются следующие административные процедуры:

3.1. Наименование первой административной процедуры.

Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

3.1.1. События (юридические факты), являющиеся основанием для начала административной процедуры;
3.1.2. Содержание каждого действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;

3.1.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие исполнение государственной функции, содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте административного регламента;

3.1.4. Условия, порядок и срок приостановления исполнения государственной функции в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством;

3.1.5. Критерии принятия решений в рамках административной процедуры;

3.1.6. Результат административной процедуры, который может совпадать 
с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующей административной процедуры, и порядок передачи результата, в том числе в электронной форме, с использованием информационных систем 
Санкт-Петербурга;
3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

3.2. Подготовка и направление межведомственного запроса в иной орган (организацию) о предоставлении документов (информации), необходимых ИОГВ для принятия решения об исполнении функции
.

В случае, если для исполнения государственной функции требуется осуществление согласований с иными органами (организациями), в данном разделе описывается административная процедура направления запросов о согласовании документов 
с использованием Программного комплекса МАИС «ЭГУ» «Кабинет согласований» (как правило, это вторая административная процедура).
В случае, если в исполнении государственной функции принимают участие иные органы 
и организации (не являющиеся ИОГВ), а также коллегиальные и совещательные органы 
в случаях, установленных законодательством, их действия, направленные на исполнение государственной функции (далее – действия органа (организации), указываются в качестве примечания к административной процедуре, за которой следуют действия органа (организации). В примечании указывается следующая информация:

события (юридические факты), являющиеся основанием для начала действий иного органа (организации);

срок выполнения действий органом (организацией);

критерии принятия решений;

результат выполнения действий и способ фиксации результата;

порядок передачи результата действий, в том числе в электронной форме, 
с использованием информационных систем Санкт-Петербурга.
IV. Формы контроля за исполнением государственной функции
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, 
а также за принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется руководителем _______________(указывается подразделение ИОГВ, непосредственно исполняющее государственную функцию).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения государственной функции.

Например, руководитель подразделения ИОГВ ежеквартально осуществляет выборочные проверки реализации государственными гражданскими служащими положений административного регламента; а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) органов (организаций), юридических и физических лиц в рамках досудебного обжалования.

4.3. Ответственность государственных служащих и иных должностных лиц 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции.

Руководитель подразделения и государственные гражданские служащие, непосредственно исполняющие государственную функцию, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка реализации административных процедур в рамках исполнения государственной функции. Персональная ответственность руководителя подразделения и государственных гражданских служащих закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Санкт-Петербурга, исполняющего государственную функцию, 

а также должностных лиц, государственных служащих

5.1. Органы (организации), юридические (физические лица), 
в отношении которых государственная функция исполняется (далее – заявители) имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения государственной функции, 
в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителя обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
непредставление информации заявителям;
нарушение установленных настоящим Административным регламентом сроков осуществления административных процедур (административных действий) при исполнении государственной функции;
незаконные (необоснованные) действия (бездействие) должностных лиц.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя в устной или письменной форме, 
а также в форме электронных сообщений. Письменные обращения могут быть направлены по почте или переданы в _____________(указывается ИОГВ или наименование его структурного подразделения).
5.4. Заявитель в письменном (электронном) обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа, в который направляет письменное (электронное) обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, 
а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) либо наименование юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. Порядок рассмотрения отдельных обращений
5.5.1. В письменной (электронной) жалобе (претензии) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанной жалобе (претензии) содержатся сведения 
о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, 
а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба (претензия) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5.2. В письменной (электронной) жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью 
и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. Текст письменной (электронной) жалобы (претензии) не поддается прочтению. Жалоба (претензия) не подлежит направлению на рассмотрение 
в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему жалобы (претензии), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Жалоба (претензия), в которой обжалуется судебное решение, 
в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу (претензию), с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

В случае если в письменной (электронной) жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные (электронные) ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (претензиями), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель ИОГВ, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) 
и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба (претензия) и ранее направляемые жалобы (претензии) направлялись в один и тот же ИОГВ или одному и тому же должностному лицу. 
О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию).

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного 
в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных 
в жалобе (претензии) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу (претензию) в соответствующий ИОГВ или соответствующему должностному лицу.

5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). ИОГВ 
и их должностные лица обязаны предоставлять заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее поданные заявителями в ИОГВ, выдаются по их просьбе 
в виде выписок или копий.

5.7. Наименование вышестоящих органов государственной власти 
и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

Губернатор Санкт-Петербурга,

Правительство Санкт-Петербурга,

вице-губернатор Санкт-Петербурга, координирующий и контролирующий деятельность ИОГВ.

Указываются адреса места нахождения указанных должностных лиц (ИОГВ), в которых они ведут прием заявителей; телефоны для связи и адреса электронной почты.

5.8. При обращении в письменной (электронной) форме срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии).

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить заявителя 
о продлении срока рассмотрения жалобы (претензии).

5.9. Результатами досудебного (внесудебного) обжалования являются:

а) признание жалобы (претензии) обоснованной и направление лицам, участвующим в исполнении государственной функции, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного 
за действия (бездействие);

б) признание жалобы (претензии) необоснованной с направлением заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

5.10. Номера телефонов, по которым можно сообщить о нарушении должностным лицом положений настоящего Административного регламента:

_____________ (указывается номер телефона руководителя ИОГВ).

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) руководителем ИОГВ либо вышестоящего органа государственной власти принимается решение 
об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований, изложенных 
в жалобе (претензии), о чем заявитель информируется в письменной (электронной) форме (дается ответ по существу поставленных в обращении вопросов).

Прием и рассмотрение жалоб (претензий) производятся в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Адрес для направления письменных обращений: __________________, или для направления обращений по электронной почте: e-mail: _________.

Информацию о записи на личный прием можно получить соответственно 
по телефону _____________.

Прием обращений также осуществляется по адресу: _______________ (указывается график работы ИОГВ (его структурного подразделения) непосредственно для сдачи жалоб (претензий).

Бланки и иные документы, являющиеся результатом исполнения государственной функции, приводятся в качестве приложений к Административному регламенту.

Также к Административному регламенту исполнения государственной функции прилагается блок-схема исполнения государственной функции с указанием сроков, предусмотренных для выполнения каждого из административных действий (каждой административной процедуры), указанных в блок-схеме.

� Пункты 1.4 - 1.6 включаются в Административный регламент в случае, если Административный регламент разрабатывается на государственную функцию контроля (надзора).


� Административная процедура указывается в случае, если при исполнении ИОГВ функции контроля (надзора) требуется осуществление межведомственного информационного взаимодействия.





