
Администрация Терского района

IIостановление

14.11.2013 п.г.т. Умба J\! 5з8

О порядке разработки и утверщдеция административных регламентов
исполнения муниципальных функций

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.200З Nа l3l,ФЗ (Об
общих принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации>>, руководствуясь постановлением Правительства Российской
Федерации от 16.05.201l Ns З7З (О разработке и утверждении
административных регламентов исполнения государственных функций и
административных регламентов предоставления муниципапьных услуг),
Уставом муниципального образования Терский район

ПОСТАIIОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый порядок разработки и утверждения
административных регламентов исполнения муниципальных функций (далее -
Порядок).

2. Структурным подразделениям администрации Терского района и
муниципальным учреждениям разработать (привести принятые)
административные регламенты исполнения муниципальных функций в
соответствие с настоящим Порядком.

3. Возложить функции уполномоченного органа по проведению
экспертизы административных регламентов исполнения муниципальных

официальном сайте администрации Терского района в сети Интернет.
5. Контроль испопнения настоящего постановления возложить на

заместителя главы муниципально ования Терский район А.Г. Сверчкова

размещению на

функций на экономический отдел администрации совместно с главным
специалистом-юристом администрации Терского района.

4. Постановление подлежит обнародованию и

Глава мупиципального
Терскпй райоrr Н.А. Самойленко



Утвержден
постановлеЕием адмиЕйстрдции

Терского райоЕа от 14,11.20lЗN9 5З8

Порядок
разработки й утверждеппя адмияистративпых регламентQв

исполпеЕия мупиципальных фупкций

1. Обrцие положепия

1.1. Настоящий Порядок опрсделяет требования к разработке и )тверждению
адмиIlистрацией Терского района (дмее алмипистрация) адмиЕистратйвяых регламентов
исполнеЕия мунпципа,тьяьrх функций (дмее - адмиItистративпый регламент),

1.2. МмиIrистративные регламевть] разрабатывают структурпыс подразделеЕия

администрации! к сфере деятельяости которых отвосится исполЕевие муниципмьной

фlъкции uа основании:
- федеральвых зaкояов, нормативЕьгх правовых мтов ПрезидеЕта Российской

Федералии и Правительства Российской Федерации;
- 3ако$ов МурмаЕскоЙ обласм, Еормативцых правовьй актов Губернатора МурмавскоЙ

области и Правительства Мурмдlской области;
- Устава мунпципальIlого образоваЕия Терский райоЕ, яормативво-пр,вовьIх актов

адмиЕистрации Терского райоЕа и Совета деп}татов Терского райопа.
1,З. Ад.шЕистративIrый регламент устанавливает:
- сроки и последовательность адмицистративtlьп процедур и адмиЕистративных

действий админис l рации. её стр) к г}рных подразделениЙ:
- порядок взаимодействия меr(ду структурными подразделени-rIми и должцостцыми

лицами адмиЕистрации;
- порядок взаимодействия адмиIrистрации с физическими или юрйдическими лицамй,

органalми местЕого самоуправлсЕия, оргапами государственной власти, а такr(е с

учреждениями и оргаfiизаlшями при исполЕеЕии муцйципмьвой фупкции.
1.4. АдNrицистрация яе вправе устaшлавливать в административЕьIх регламеЕтах:
- полЕомочия, Ее предусмотреIшые федеральными конституциоЕными законами,

федеральными закоЕами, fiормативIlыми правовыми актами ПрезидеЕта Российской
Федерации и Правйтельства Российской Федерации, змоЕa!ми Мурманской области,
нормативпыми правовыми аюами Губеряатора М}рманской области и Правительства
МурмаЕской области, Уставом муttиципаJIьЕого образовапия Терский райоЕ, нормативIlо-

правовыми актами администрации Терского райояа и Совета деп}татов TepckoIo райопа:
- ограциqеЕия в части реаJlизации прав и свобод граrцаIi, прав и закоЕных ицтересов

коммерческих и Еекоммерческих оргаиизаций, за исключением случаев, когда возмоrG,Iость

и условия введеция таких ограt{ичеЕий прямо предусмотрены КоЕституцией Российской
Федерации, федеральньтми коЕституциоrrЕыми закояами, федермьЕыми закоЕ.!ми и

издаваемыми Еа осЕоваЕии и во исполнепие Копституции Российской Федерации,

федермьных конституциоЕньIх законов и фелеральньтх заковов пормативными правовыми

актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации.

1.5. При разработке административЕьrх регламеЕтов адмItпистрация предусматривает

оптимизацию (повышеЕие качества) исполнеЕия муниципat'Iьных ф}тrкций, в том числе:

а) упорядочеЕие адмияистративlIых процедур (действий);

б) устранепие избыточных адмипистративIrьD( процедур (действий);

в) сокрацеЕие срока исполЕеIlия муниципальной функции, а также срока вьlполнения

отдельIlьD( адмиЕистративЕых rlцlцедур (действий) в рамках исполнеЕия муниципа,lьной

фупкции. Адмияистрация (структурное подразделеЕие адмивистраций), осуществляющее
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подготовку адмиtlйсц}атйвного регламеЕта, может установитъ в регламеIlте сокращеIrные

сроки исполнеЕия муниципальЕой функции;
г) ответствеяпость должЕост!tьD( лиц адмипистрации. йсполЕяющих муЕицйпмьные

фlнкции, за несоблюдеяие ими требовавий адмиЕистративньlх регламеЕтов при выполпении

й"rrr"rрчrиuпuо прочелур (алмипистратйввьш действий);

д) осуществлеIiие отдельt{ьIх адмиЕйстративвьIх процедур (админйстративЕых

действий) в электронпой форме.

2. Разработка п 1твер}кдение проектов
адмиппстратпвных реглдм€Етов, В ссенпе пзмеrIеппй

в адмпцпстратпвIlые реглам€Еты

2.1. АдмипистративЕые регламеЕты исполпения муниципмьных фуЕкций, в

исполЕении которых участвук),г нссколько структурвых подразделений адмиЕистрации,

разрабатываются совместно этими струюурЕыми подразделеItиями,

2.2. Проекrы регламентов подлежат Еезависимой экспертизе и экспертизе, проводимои

уполномоченЕым орIаном в порядке д сроки, устаi]овлсЕlные администрацией,

2.з, внесеЕйе изменеЕий в адм!iЕистративпые регламецты осуществляется в порядке,

устаЕовленном для разработки и утверждения адмиIiистративвых регrrаментов, в случмх:

- измеЕсния деЙствующего закоllодатсльства, регУлирУоЦеГо иСПОлfiенИе

муЕиципмьвой фуIrкции;
- измеЕеЕия структурь! адмиt{истрации, если T,lкoe изменеЕие требует пересмотра

адмйпистративньiх процедур административного регл,!мента;
- по предложеЕиям структурЕых подразделеЕий, осЕоваЕным flа результата-\ аЕализа

практики примеЕеЕия административяьrх регламентов,- 
2,4, irpTt разработке адмияистративЕого регламеIrта администрация (структ}рпое

подразделение администрации) мохет использовать электрояIlьIе средства опис,lния и

моделировatвия администрmивно-упр,влеЕческ!tх процессов дIя подготовки структуры и

порядка адмияистративяых процед}р и адмиЕистративЕых действий,
2,5. АдмиЕистративвые регламеЕты подIехат:
- опубликованию в соответствии с законодательством РоссиЙскоЙ Федерации и

закоlrодат;льством МурмаЕской области о дост}пе к информации о деятельЕоспt

государствеrшых органов и орIанов местяого самоуправлеЕия;
"'- 

р*""щ"п"a яа официмьвом сайте адмиfiистрации Терского района в сети ИЕтернет

terskyTavon.gov-muTman.Tu, в региоямьном Реестре Iосударственных и муItиципаJIьЕьDt услуг
(функций) l-l па регионa1,1ьЕом портме государствеiIных и муЕиципаJIьIIых услуг

Йурмавской области по адр9су htФi//5 1.gosuslugi-ru;

- размещеЕию яа информацlrоЕньiх стевдм в местах исполЕеЕия мувицип,tльяои

функчии.

3. Требования к адмппистратпвrtым регламентам

3.1. Струюурное подразделение адмицистрации, ответственное за разработку

административЕого регламеЕта, определяет fiаимеIIование адмиllистративного регламеЕта с

)пrетом ф;рмулировки, соответств}aющей редакции положепия EopMaTиBIloIo прaвового акта,

которым предусмотреяа муЕиципмьЕа,I фуЕкция,
З.2, АдмицистративпыЙ регламеЕт должеЕ содержать следующие разделы:

1) общие положеяия;
2) требования к поряд(у исполЕеЕия муЕиципальной функцпи;
3) адмияистративвые процед}ры;
4; порялок и rtrормы коЕц)оля за исполЕеtIием муЕиципаJiьной фуЕкций;
S1 до"уд"Ооu,i (Ъпесудебпый) порядок обжаловаЕия решенIrй и действий (бездействия)
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оргaшlа, исполIlяющего муниципмьЕую ф}aЕкцию, а такя(е их долrOlостIiьD( лиц.
3.3, Раздел, касающийся общих положений, состоит из след}тощих подразделов:
а) ЕаименоваЕие муЕиципальной ф}аrкции;
б) ЕммеЕоваЕие структурЕого подразделеЕия, непосредственцо исполпяющего

муЕиципмьIt),ю фlтrкuию, Если в исполпеЕии муяиципа,lьЕой функции 1частвуот такхе
иные структурЕые подразделеЕия адмиЕистрации, иньlе оргаfiы меспIого самоупрaвлеЕия,
исполIiительные органы государствеЕпой власти, территориalльЕые органы федерrцьньrх
оргаяов исполЕительной власти, территорйarльЕые подразделения государственЕых
вLIебюдхетных фондов и организации, то )aк,вываются все органы и организации, уrастие
которьш яеобходимо при исполцеЕий муЕиципальноЙ функции, а также формы их уqастия;

в) перечеЕь Еорматйвных прrlвовых актов, Ilепосредствешiо регулирующих исполIiеЕие
муIrпцип,!льной фlнкuии, с укalзаllием их реквйзитов и источников официаль1]ого

опубликовапия;
г) прелмет регулирования административЕого реглa!мецта;
д) права п обязаЕяости долхностIiьD( лиц при исполнении муниципальЕой функции;
е) права п обязанности лиц! в отIошеЕии которьп осуществляются мероприятия при

исполнеЕий муЕиципальной функчии;
ж) описание результата исполЕения муltиципмьной функции.
З.4, Раздел, касающийся требований к порядку исполвеяия муниципальяой функции,

состоит из слсдующих подразделов:
а) порядок информироваЕия об исполItеЕии муЕиципмьЕой фуЕкции;
б) сведепия о размере платы за услуги организации (оргацизаций), участв}фщей

(участвующих) в исполIlении муЕиципаJIьЕой фувкции, взимаемой с лица, в оп]ошении
которого проводятся мероприятйя при исполtlении Ntуниципмьяой функцйи (раздел

включается в случае, если в исполЕевии муЕиципальЕой фупкчии участвуют иньте

оргавизачии);
в) срок исполпеЕия м}Еиципмьной функцип.
3.5. В подразделе, касающемся порялка информирования об

муниципальной функции, указываIотся следутоцйе сведеrrия:

а) информачия о месте ц.!хохдеЕия и графике работы адмйЕистрдlии (стр}ктурных
подразделений администрации), исполняющих м)4lиципальllую фlT rкuию, способы
получеция ипформаuии о месте ЕахождеЕия и графиках работы оргд{ов и организаций.

участвующих в исполЕеЕии муIIиципаJIьЕой функции, В случае большого объема
ияформачии ее оформляют прилохеЕием к административIlому регламепту;

б) справоцIьIе телефоны структурЕых подрaвделеЕий администрации, исполвяlощttх
муЕиципмьЕую фуЕкцию, оргаfiов и организаций. участвующих в исполЕепии
муниuипапьной функции) в том числе Еомер телефопа-автоиЕформатора (при паличии);

в) адреса официальвых сайтов органов и оргаЕизаций, участвуюцшх в исполяении
муЕиципальЕой функции, в сети ИптерЕет, содержащих информацию о порядке исполЕения
муниципапьной ф) нкции. адреса их )лекlропной почlы:

г) поря,лок пол}п]еЕия информации зatинтересованЕыми лицами по вопросам
исполпеIlия муllиципальЕой фуЕкции, сведений о ходе исполнеяия муЕиципапьпой фупкчии,
в том аIисJlе с использованием федермьной государственЕой информационяой системь1

<Единый портал государствеЕцых и м}тlиципмьньrх услуг (фуЕкций));

д) порядок, форма и место размещеllия укalзаяIiой в подпуЕктах <а) - (г) пастоящего
пуuкта 3,5 информачии, в том числе на стевдах в местах исполЕеЕия муЕиципаJlьtiой

фуIrкции, на официальном сайте адмипистрации Терского района, сайтах оргаЕов и

организаций, участвующих в исполrIенип муЕиципальной функции, в сети Интерпет, а также
в федермьпой государствеяной информациоrtt{ой системе (Единый портал государствеяпьIх

и муlицип.шьньж услуг (функций)).
3.6. В подразделе, касдощемся сведений о размере платы за услуги оргаЕизации

(оргаЕизаций), участв}тоцей (участвlrощих) в исполtIении муЕиципальпой фуякции,

исполненйи
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взимаемой с лицаJ в опtошеЕии Koтopolo цроводятся мероприятия при исполнении
м}'IlиципмьЕоЙ фуЕкции, указывается иЕформация об оспованйях и порядке взимаЕия платы
либо об отсlтствии такоЙ платы.

З.7. В подразделе, касающемся срока исполнения муниципальной функции, долrкпы
быть указаны:

а) обпшй срок исполЕения мупиципмьЕой фупкции;
б) допустимые сроки ЕрохождеЕия отдельцьж адмиЕистративIlьD( процед}?,

Ееобходимых дIя исполЕения муЕиципаJIьной функции;
в) допустимые сроки приостaшlовлеIlия исполнеЕия м}ъиципмьяой функции в случае,

если возможность приостановления предусмотреяа закоЕодательством Российской
Федерации й (или) законодательством Мурмдlской области.

З,8. Раздел <АдмипистративЕые процед}ры) состоит из подрaвделов, соответствующих
количеству адмиЕистративяьж процедур - логически обособлеЕньD( последовательЕостей
адмЕяистративIlьD< действий при испоJrЕеЕии мупиципальвой функции, имеющих кояечt{ый

результат и вьцеляемых в рамкм исполпсIlия муЕиципaчIьЕой функuии.
В раздеде указываются: cocTaBJ последовательность и сроки выполпепия

админйстративЕых процедур, требоваЕия к порядку их выполнеЕия, в том числ9 особеЕцости
выпо,!цеЕйя отдельIIьIх адмицистративIiьD( процедур в электрошIой форме, а также блок-
схема исполнеt{ия мупиципальной фувкции, в том tlисле отдельньж адмиЕдстративньD<

прочелур (при пеобходимости).
В вачале }казанЕого раздела укatзывается исчерпываощий перечень адмицистративIlых

процедур, содержащихся в этом разделе,
З.9. Блок-схема исполЕепия муЕиципальЕой фуякции должпа быть оформлена

приложеяием к адмиЕистративяому регламенту.
3.10. Описапие каждой административпой процедуры содержит след)тощие

обязательЕые элемепты:
а) основдшя для Еачма адмйпйстративной процед}ры. Описалие освования содержит

описаЕие иЕициатора события, сatмого событияJ входящего док}а(еItта (ияформаuии),
возможЕых способов получеIlия (передачи) док}мента (информации). В качестве события
могут выстуtIать поступлеЕие письмеЕного поручеllия, иЕоIо док}мента, наступлеЕие
плаЕовой даты и т.п.;

б) содержаяие каjiкдого адмйttистративного действия. входящего в состав
адмиltцстрmивЕой процедуры, продолжительЕость и (или) максимальный срок его
выполЕеция;

в) сведения о должяостпом лице, ответственfiом за выполЕецие каждого
адмиЕистративl{ого действия, входдщеIо в состaв административЕой процедуры, Если
нормативllые правовые aкты, непосредствеЕно регулирующие исполяепие мувиципаJlьЕой

функции, содержат 1казат е Еа конкретн}aю должпость, оЕа указывается в тексте регламеЕта.
В ипых слlчмх йспользуют уяиверсальную формулировку (должIlостцое лицо,
ответствецное за (обозначеяие работ)>;

г) условия, порядок и срок приостановлеЕия исполЕепия мупиципмьной функчии в

случае, если возможвость приостatяовления предусмотреIlа закоЁодательством Российской
Федерации;

д) критерии принятия решеЕий;
е) результат адмипистративЕой процедуры и порядок передачи результата, который

может совпадать с осЕоваЁием ди Еачма выполЕения следующей адмивистративЕой
процед}?ы;

ж) способ фиксации результата вьтполяения адмиt{истративной процедуры, в том числе
в электрошlоЙ форме, содержащиЙ указаЕие на формат обязательIiого отобрФкеЕия
адмиIiистративЕой процед}ры.

З.11. Раздел, касаюцийся порядка и формы контроля за исполtIением муниципмьлой

фупкции, состоит из следующих подразделов:
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а) порядок осуществлеЕия текущего контроля за соблюдением и исполневием
должностпыми лицами адмивистрации положений регламента и ияьlх HopMaтиBEbIx
прЕвовых актов, устававливающих требовапия к исполнению муниципмьвой функuии, а
также за приЕятйем ими решеЕий;

б) порядок и периодичность осуществлеяия плановьrх и внеплaцlовьIх проверок
полЕоты и качества исполЕеЕия муЕиципа,lьЕой функции, в том lмсле порялок и формы
коп,гроля за полнотой и качеством исполЕения муниципаJlьfiой функции;

в) ответственность должIlостЕых лиц адмиIшстрации за решеЕия и действия
(бездействие), приЕимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполвения муlrиципальЕой
фупкции;

г) полоr(еfiия, характеризующие требования к порядку и формам коцтроля за
исполЕеЕием муЕиципмьЕой функции, в том числе со стороЕы граr(дaui, йх объедйнений и
оргавизаций.

3,12. В разлеле, касающемся досудебного (вяесу,пебяого) порядка обжаловдlия
решенйй и действий (бездействия) органа] исполняющего муниципмьную фуякцию, а также
их долr{ностцых лиц, указываются:

а) информация для змЕтересовапIlых лиц об их праве на досудебное (вЕесудебflое)
обжаловаЕие действий (бездействия) и решеЕий, принятьг< (осуществляемых) в ходе
исполнения муниципмьной функции:

б) предмет досудебного (вяесудебного) обжмовавия;
в) исчерпьвающий Ееречень осяований для приостановлет]ия рассмотрепия жмобы и

случаев, в которых ответ Еа жмобу не дается;
г) основаяия для нач?ша процед}ры досудебного (внесулебпого) обжаловаЕия;
д) права заиЕтересоваЕЕьIх лиц яа пол)лIевие информации и документов, необходимьж

для обосповalния и рассмотревия жмобы;
е) оргаЕы местного самоуправления и должцостные лица, которым может быть

яапрaвлепа хмоба змвителя в досудебпом (вяесулебном) порялке;
ж) сроки рассмотрения жмобы;
з) результат досудебцого (вI]есудебного) обжмоваЕия применительно к каr(дой

процедуре дибо иЕстаЕции обх,tловапия;

4, Организацпя экспертизы админис'гратпвных регламеfiтов

4,1. Проекты админисцативных регламеltтов лодлеr(ат Еезависимой экслертизе и
экспертизе, проводимой уполпомочеfiным оргаЕом,

4,2. Независимм экспертиза и экспертиза проектов, проводимм уполЕомочеЕЕым
орlаном] проводится в порядке, установленном адмиЕйстрацией.

4,З. Предметом Еrезависимой экспертизы проекта адмиlIистративного регламевта (далее
- пезависимая экспертиза) является оцеЕка возможного положительЕого эффекта, а также
возможных негативЕых последствий ремизации положеЕия проекта административвого
регламен La для граждан и органи]аций.

4.4. В целях обеспеqения возможности проведеЕия независимой экспертизы
структурЕые подрaLзделения адмиЕистрации, являющиеся разработчиками
адмипистративЕого регламеЕта! Еаправляют его д,пli размещеЕия Еа официмьIiом сайте
адмиЕистрации Терского райопа в сети ИЕтерЕет.

4,5. Независимая экспермза Ее может проводиться физическими и юридпескими
лицalми, приЕимавшимй участие в разработке проекта адмиЕистратиы]ого регламента] а
также оргаЕизациямиJ находяцимися в ведеяии администрации.

4,6. Срок, отведеЕяый для проведевия независимой экспертизы, указывается при

размещеЕии проекта регламеЕта на официапьном сайте адмивистрации Терского райояа в
сети Иптернет, Указанный срок не мохет быть менее 30 калеядаряых дней со дня
размещения проекта реглa!мента в сети Интернет.
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4.7. По результатам незавцсимой эксЕертизы составлrIется закJтючеЕие, которое

цatпрамяется в адмиЕистрацию. Структlрное подразделеяие адмиIrистрации, явмющееся

разработчиком реглulмеЕта, обязаЕо рассмотреть постуflившие заключения незавиеимой

экспертизы и принль решеЕие по результатам каждой Еезависимой экспертизы.
4.8. Непост}тrлепие зalкJIючеЕия gезависимой экспертизы в адI\,lпЕистрацию в срок,

отведеЕЕьй для проведениlI Еезависимой экспертизы, пе явIцется препятствием дл,I

проведениrt экспертизы уподЕомочешIьIм оргaшом.


