
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

АДМИНИСТРАЦИИ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 
14 февраля 2024 г.  г. Изобильный №                           230 

 

 
Об утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией 
Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, органами 
администрации Изобильненского муниципального округа Ставропольского 
края административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года              

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской 

Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении 

административных регламентов исполнения государственных функций и 

административных регламентов предоставления государственных услуг», 

постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 2011 г.     

№ 295-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения органами 

исполнительной власти Ставропольского края административных 

регламентов предоставления государственных услуг, Порядка разработки и 

утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края 

административных регламентов исполнения государственных контрольных 

(надзорных) функций и Порядка проведения экспертизы проектов 

административных регламентов предоставления государственных услуг и 

проектов административных регламентов исполнения государственных 

контрольных (надзорных) функций», администрация Изобильненского 

муниципального округа Ставропольского края 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения адми-

нистрацией Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, 

органами администрации Изобильненского муниципального округа Ставро-

польского края административных регламентов предоставления муници-

пальных услуг. 

 

2. Признать утратившими силу постановления администрации Изо-

бильненского городского округа Ставропольского края: 

от 29 января 2019 г. № 79 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения администрацией Изобильненского городского округа Ставро-
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польского края, органами администрации Изобильненского городского окру-

га Ставропольского края административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг»; 

от 19 августа 2021 г. № 1048 «О внесении изменений в постановление 

администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 

от 29 января 2019 г. № 79 «Об утверждении Порядка разработки и утвержде-

ния администрацией Изобильненского городского округа Ставропольского 

края, органами администрации Изобильненского городского округа Ставро-

польского края административных регламентов предоставления муници-

пальных услуг»; 

от 20 апреля 2023 г. № 564 «О внесении изменений в Порядок разра-

ботки и утверждения администрацией Изобильненского городского округа 

Ставропольского края, органами администрации Изобильненского городско-

го округа Ставропольского края административных регламентов предостав-

ления муниципальных услуг», утвержденных постановлением администра-

ции Изобильненского городского округа Ставропольского края от 29 января 

2019 г. № 79». 

 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

первого заместителя главы администрации Изобильненского муниципально-

го округа Ставропольского края Веревкина П.В. 

 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

обнародования. 
 
 
 
Глава Изобильненского муниципального 
округа Ставропольского края         В.В.Форостянов 
 



УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Изобильненского муниципального 

округа Ставропольского края 
от 14 февраля 2024 г. № 230 

 
 
 

ПОРЯДОК 

разработки и утверждения администрацией  
Изобильненского муниципального округа Ставропольского края,  

органами администрации Изобильненского муниципального округа  
Ставропольского края административных регламентов  

предоставления муниципальных услуг 
 

I. Общие положения 

1. Порядок разработки и утверждения администрацией Изобильненско-

го муниципального округа Ставропольского края, органами администрации 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края администра-

тивных регламентов предоставления муниципальных услуг устанавливает 

требования к разработке и утверждению администрацией Изобильненского 

муниципального округа Ставропольского края, органами администрации 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края с правами 

юридического лица административных регламентов предоставления муни-

ципальных услуг (далее соответственно – администрация, органы админи-

страции, административные регламенты). 

Административный регламент – нормативный правовой акт админи-

страции, устанавливающий сроки и последовательность административных 

процедур (действий) органа администрации, осуществляемых по запросу фи-

зического лица или юридического лица (за исключением государственных 

органов и их территориальных органов, органов государственных внебюд-

жетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправ-

ления) либо их уполномоченных представителей (далее – заявитель) в преде-

лах установленных нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативны-

ми правовыми актами Изобильненского муниципального округа Ставрополь-

ского края, полномочий органа администрации, предоставляющего муници-

пальную услугу, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон). 

 

2. Административный регламент также устанавливает порядок взаимо-

действия между отделами администрации, органами администрации, их 

должностными лицами, порядок взаимодействия администрации, органа    

администрации с заявителем, исполнительными органами Ставропольского 

края, территориальными органами федеральных исполнительных органов, 
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учреждениями, организациями и уполномоченными в соответствии с законо-

дательством Ставропольского края экспертами в процессе предоставления 

муниципальной услуги (далее – иные организации, участвующие в предо-

ставлении муниципальной услуги). 

 

3. Административный регламент разрабатывается отделом админи-

страции, органом администрации, к сфере деятельности которого относится 

предоставление муниципальной услуги (далее – разработчик), в соответствии 

с нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и 

Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края.   

 

4. При разработке административного регламента разработчик преду-

сматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муници-

пальной услуги, в том числе: 

1) упорядочение административных процедур (действий); 

2) устранение избыточных административных процедур (действий); 

3) сокращение количества документов, представляемых заявителем для 

предоставления муниципальной услуги, применение новых форм докумен-

тов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления 

идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с 

должностными лицами администрации, в том числе за счет выполнения от-

дельных административных процедур (действий) на базе многофункцио-

нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и 

реализации принципа «одного окна», использование межведомственных со-

гласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявите-

ля, в том числе с использованием информационно-коммуникационных тех-

нологий; 

4) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также 

сроков исполнения отдельных административных процедур (действий) в 

рамках предоставления муниципальной услуги. Орган администрации при 

разработке административного регламента может устанавливать в нем со-

кращенные сроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки ис-

полнения административных процедур (действий) в рамках предоставления 

муниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам, установ-

ленным нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовы-

ми актами Изобильненского муниципального округа Ставропольского края; 

5) ответственность должностных лиц органа администрации, предо-

ставляющего муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований ад-

министративного регламента при выполнении административных процедур 

(действий); 

6) предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 
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5. Административный регламент утверждается постановлением адми-

нистрации. 

 

6. Общественное обсуждение проекта административного регламента 

проводится в соответствии с решением Думы Изобильненского муниципаль-

ного округа Ставропольского края от 29 сентября 2023 года № 130 «О По-

рядке проведения общественного обсуждения общественно значимых проек-

тов нормативных правовых актов органов местного самоуправления 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края». 

 

7. Проект административного регламента подлежит независимой экс-

пертизе и экспертизе, проводимой отделом экономического развития, страте-

гического планирования и статистики администрации (далее соответственно 

– независимая экспертиза, экспертиза). 

Проект административного регламента и пояснительная записка к нему 

размещаются на официальном сайте разработчика проекта административно-

го регламента, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и 

(или) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на офици-

альном сайте органов местного самоуправления Изобильненского муници-

пального округа Ставропольского края. 

Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывает-

ся при размещении проекта административного регламента в информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет» на соответствующем официаль-

ном сайте. Данный срок не может быть менее 15 календарных дней со дня 

размещения проекта административного регламента в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» на соответствующем официальном 

сайте. 

Разработчик проекта административного регламента, в срок не более 3 

рабочих дней со дня его размещения в информационно-телекоммуни-

кационной сети «Интернет» информирует отдел экономического развития, 

стратегического планирования и статистики о факте размещения проекта ад-

министративного регламента в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» для проведения независимой экспертизы с указанием даты окон-

чания проведения независимой экспертизы. 

После окончания срока, отведенного для проведения независимой экс-

пертизы, разработчик административного регламента, в срок не более 3 ра-

бочих дней со дня окончания срока, отведенного для проведения независи-

мой экспертизы, готовит и представляет на экспертизу вместе с проектом ад-

министративного регламента пояснительную записку к нему, в которой при-

водится информация об основных предполагаемых улучшениях предостав-

ления муниципальной услуги в случае принятия административного регла-

мента, сведения об учете рекомендаций независимой экспертизы и предло-

жений заинтересованных организаций и граждан. 
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В случае если в процессе разработки проекта административного ре-

гламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) 

предоставления муниципальной услуги при условии соответствующих изме-

нений муниципальных правовых актов Изобильненского муниципального 

округа Ставропольского края, то проект административного регламента 

направляется в установленном порядке на экспертизу с приложением проек-

тов указанных актов. Информация о муниципальных правовых актах 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, в которые 

необходимо внести соответствующие изменения, указывается в пояснитель-

ной записке к проекту административного регламента, предусмотренной аб-

зацем пятым настоящего пункта. 

В случае если разработчик административного регламента не предста-

вил на экспертизу вместе с проектом административного регламента поясни-

тельную записку к нему, отдел экономического развития, стратегического 

планирования и статистики не более 1 рабочего дня со дня представления 

проекта административного регламента на экспертизу возвращает проект ад-

министративного регламента на доработку с указанием оснований для воз-

врата. 

Заключение на проект административного регламента отдел экономи-

ческого развития, стратегического планирования и статистики представляет 

разработчику в срок не более 30 календарных дней со дня представления 

проекта административного регламента на экспертизу. 

Разработчик административного регламента в срок не более 5 рабочих 

дней со дня получения заключения отдела экономического развития, страте-

гического планирования и статистики на проект административного регла-

мента учитывает замечания и предложения, содержащиеся в заключении. 

При наличии неурегулированных разногласий по проекту администра-

тивного регламента разработчик административного регламента, в срок не 

более 5 рабочих дней со дня получения заключения отдела экономического 

развития, стратегического планирования и статистики на проект администра-

тивного регламента обеспечивает проведение согласительных процедур с от-

делом экономического развития, стратегического планирования и статистики 

с целью поиска взаимоприемлемого решения. 

 

8. Заключения отдела экономического развития, стратегического пла-

нирования и статистики на проект административного регламента, заключе-

ние независимой экспертизы размещаются в установленном порядке в ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

9. Изменения в административный регламент вносятся в случае изме-

нения нормативных правовых актов Российской Федерации; нормативных 

правовых актов Ставропольского края; муниципальных нормативных право-

вых актов Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, 

регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
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ципальной услуги, изменения структуры органа администрации, предостав-

ляющего муниципальную услугу, а также по инициативе администрации, ор-

гана администрации на основании результатов анализа практики применения 

административного регламента. 

Внесение изменений в административный регламент осуществляется в 

порядке, установленном для разработки и утверждения административного 

регламента. 

 

II. Требования к административным регламентам 

10. Наименование административного регламента определяет разра-

ботчик с учетом положений нормативных правовых актов Российской Феде-

рации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных 

нормативных правовых актов Изобильненского муниципального округа 

Ставропольского края, регулирующих отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги. 

 

11. Структура административного регламента должна содержать сле-

дующие разделы: 

1) общие положения; 

2) стандарт предоставления муниципальной услуги; 

3) состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе осо-

бенности выполнения административных процедур (действий) в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-

ствий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

Раздел должен содержать варианты предоставления муниципальной 

услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным 

категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в 

отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились. 

4) формы контроля за исполнением административного регламента; 

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) администрации, органа администрации, предоставляю-

щего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1 

статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц, муниципаль-

ных служащих, работников; 

6) особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-

пальных услуг. 

В административный регламент не включаются особенности выполне-

ния административных процедур (действий) в многофункциональных цен-
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трах предоставления государственных и муниципальных услуг в следующих 

случаях: 

муниципальная услуга предоставляется государственной корпорацией; 

муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 

12. Структура административного регламента должна предусматривать 

машиночитаемое описание процедур предоставления соответствующей услу-

ги, обеспечивающее автоматизацию процедур предоставления такой услуги с 

использованием информационных технологий, в соответствии с требования-

ми, установленными уполномоченным на осуществление нормативно-

правового регулирования в сфере информационных технологий федеральным 

органом исполнительной власти. 

 

13. Раздел «Общие положения» административного регламента состоит 

из следующих подразделов: 

1) предмет регулирования административного регламента; 

2) круг заявителей; 

3) требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги, в том числе: 

порядок получения информации заявителями по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 

предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте админи-

страции Изобильненского муниципального округа, а также на едином порта-

ле государственных и муниципальных услуг; 

порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 

информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципаль-

ной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг. 

К справочной информации относится следующая информация: 

о месте нахождения и графике работы администрации, его структурных 

подразделений, предоставляющих муниципальные услуги, муниципальных 

органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения му-

ниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны администрации, органа администрации, предо-

ставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предо-

ставлении муниципальной услуги; 

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или)формы 

обратной связи с администрацией, органом, предоставляющим муниципаль-

ную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
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Справочная информация не приводится в тексте регламента и подле-

жит обязательному размещению на официальном сайте администрации, ор-

гана администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государ-

ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций) (далее – федеральный реестр) и на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций), о чем указыва-

ется в тексте регламента. Администрация, органы администрации, предо-

ставляющие муниципальные услуги обеспечивают в установленном порядке 

размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем 

разделе федерального реестра и на официальном сайте в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

 

14. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» админи-

стративного регламента состоит из следующих подразделов: 

1) наименование муниципальной услуги; 

2) наименование отдела администрации, органа администрации, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных орга-

низаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение 

в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.  

3) описание результата предоставления муниципальной услуги; 

4) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставле-

нии муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муници-

пальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, сроки вы-

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

5) нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муни-

ципальной услуги; 

перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, норма-

тивных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных 

правовых актов Изобильненского муниципального округа Ставропольского 

края, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их 

реквизитов и источников официального опубликования) подлежит обяза-

тельному размещению на официальном сайте администрации, органа адми-

нистрации, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». Перечень нормативных правовых 

актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги не приводится 

в тексте административного регламента; 

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
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правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края для предо-

ставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви-

телем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных до-

кументов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной 

услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, 

за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены 

нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации или 

Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ставропольского края,  иными муниципальными нормативными правовыми 

актами Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, а 

также случаев, когда законодательством Российской Федерации, законода-

тельством Ставропольского края, административным регламентом края пря-

мо предусмотрена свободная форма подачи этих документов); 

7) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными 

правовыми актами Изобильненского муниципального округа Ставропольско-

го края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их пред-

ставления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, пода-

ваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, при-

водятся в качестве приложений к административному регламенту, за исклю-

чением случаев, когда формы указанных документов установлены норматив-

ными правовыми актами Президента Российской Федерации или Правитель-

ства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставрополь-

ского края, иными муниципальными нормативными правовыми актами 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, а также 

случаев, когда законодательством Российской Федерации, законодательством 

Ставропольского края, административным регламентом прямо предусмотре-

на свободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителем 

указанных документов не является основанием для отказа заявителю в 

предоставлении муниципальной услуги. 

В данном подразделе также указываются требования пунктов 1, 2, 4 и 5 

части 1 статьи 7 Федерального закона, а именно установление запрета требо-

вать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными право-
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выми актами Изобильненского муниципального округа Ставропольского 

края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении администрации, органов администрации, предоставляющих муни-

ципальные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении муни-

ципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными нормативными правовыми актами Изобильненского 

муниципального округа Ставропольского края, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона; 

 предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недо-

стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образцы которых ранее были заверены в соответствии с пунк-

том 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона, за исключением случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходи-

мым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, уста-

новленных федеральными законами.  

8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

9) исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на 

это в тексте административного регламента; 

10) перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предостав-

лении муниципальной услуги; 

11) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. В 

данном подразделе указывается размер государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, или ссылка на 

положение нормативного правового акта, в котором установлен размер такой 

пошлины или платы. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, 

допущенных по вине администрации, органа администрации и (или) долж-

ностного лица, многофункционального центра и (или) работника мно-

гофункционального центра, плата с заявителя не взимается; 
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12) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы; 

13) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуг, предоставляемых организаци-

ями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и при получе-

нии результата предоставления таких услуг; 

14) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуг, предоставляемых организациями, участвую-

щими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме; 

15) требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-

ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каж-

дой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, тексто-

вой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, 

в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной за-

щите инвалидов; 

16) показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возмож-

ность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использованием информационно-коммуникационных техноло-

гий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-

пальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 

управлении Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, 

предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерри-

ториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Феде-

рального закона (далее – комплексный запрос). Предоставление в мно-

гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг государственными корпорациями муниципальных услуг не осу-

ществляется; 

17) иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-

ставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в слу-

чае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 

принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в элек-

тронной форме. При определении особенностей предоставления муници-

пальной услуги в электронной форме указываются виды электронной подпи-

си, которые допускаются к использованию при обращении за получением 
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муниципальной услуги, в том числе с учетом права заявителя – физического 

лица использовать простую электронную подпись, в соответствии с Прави-

лами определения видов электронной подписи, использование которых до-

пускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федера-

ции от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и му-

ниципальных услуг». 

18) случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упре-

ждающем (проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 73 Феде-

рального закона. 

 

15. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения админи-

стративных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» состоит из подразделов, соответству-

ющих количеству административных процедур – логически обособленных 

последовательностей административных действий при предоставлении му-

ниципальных услуг и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги, имеющих конечный ре-

зультат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги. В 

начале соответствующего раздела указывается исчерпывающий перечень ад-

министративных процедур (действий), содержащихся в нем. 

В разделе, касающемся состава, последовательности и сроков выпол-

нения административных процедур (действий), требований к порядку их вы-

полнения, в том числе особенностей выполнения административных проце-

дур (действий) в электронной форме, отдельно указывается перечень адми-

нистративных процедур (действий) при предоставлении муниципальных 

услуг в электронной форме. 

Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения 

административных процедур (действий), требований к порядку их выполне-

ния, в том числе особенностей выполнения административных процедур 

(действий) в электронной форме, должен содержать в том числе: 

порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использо-

ванием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функ-

ций), административных процедур (действий) в соответствии с положениями 

статьи 10 Федерального закона; 

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах; 

варианты предоставления муниципальной услуги, включающие поря-

док предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, 

consultantplus://offline/ref=086C94972C3A0F64FCAC176519E7E5F7BAF53E0F7885F7A20FFEBF645BC0EFFD441C2C9EFD43E20B6128660FA3BAE930133F9058B20AD9A7s2w0N


12 

объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата му-

ниципальной услуги, за получением которого они обратились. 

В разделе, касающемся особенностей выполнения административных 

процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг, также может содержаться описание 

административных процедур (действий), выполняемых многофункциональ-

ным центром предоставления государственных и муниципальных услуг при 

предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставле-

нии муниципальной услуги посредством комплексного запроса, а также по-

рядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (без-

действия) многофункциональных центров предоставления государственных 

и муниципальных услуг и их работников. 

Описание административных процедур (действий), выполняемых мно-

гофункциональными центрами предоставления государственных и муници-

пальных услуг, в разделе, касающемся особенностей выполнения админи-

стративных процедур (действий) в многофункциональных центрах предо-

ставления государственных и муниципальных услуг, обязательно в отноше-

нии муниципальных услуг, включенных в перечни муниципальных услуг в 

соответствии с подпунктом 1 части 6 статьи 15 Федерального закона. 

В соответствующем разделе описывается в том числе порядок выпол-

нения многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг следующих административных процедур (действий): 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги, в том числе посредством комплексного запроса, в многофункцио-

нальных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муници-

пальной услуги, комплексных запросов, а также по иным вопросам, связан-

ным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-

циональных центрах и через порталы государственных и муниципальных 

услуг, в том числе путем оборудования в многофункциональном центре ра-

бочих мест, предназначенных для обеспечения доступа к сети «Интернет»; 

прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

в том числе посредством автоматизированных информационных систем мно-

гофункциональных центров, а также прием комплексных запросов; 

формирование и направление многофункциональным центром предо-

ставления государственных и муниципальных услуг межведомственного за-

проса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы 

государственной власти, органы администрации и организации, участвую-

щие в предоставлении муниципальных услуг; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих со-

держание электронных документов по результатам предоставления муници-

пальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также 

выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

consultantplus://offline/ref=086C94972C3A0F64FCAC176519E7E5F7BAF53E0F7885F7A20FFEBF645BC0EFFD441C2C9EFB42E95934676753E4EFFA32123F9359ADs0w0N
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выписок из информационных систем органов, предоставляющих муници-

пальные услуги; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной ква-

лифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обра-

щении за получением муниципальной услуги, а также с установлением пе-

речня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использо-

вания в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании 

утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную услугу, по согла-

сованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации моде-

ли угроз безопасности информации в информационной системе, используе-

мой в целях приема обращений за получением государственной услуги и 

(или) предоставления такой услуги. 

 

16. Описание каждой административной процедуры содержит следую-

щие обязательные элементы: 

1) основания для начала административной процедуры; 

2) содержание каждого административного действия, входящего в со-

став административной процедуры, продолжительность и (или) максималь-

ный срок его выполнения; 

3) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждо-

го административного действия, входящего в состав административной про-

цедуры. Если правовые акты органа администрации, непосредственно регу-

лирующие предоставление муниципальной услуги, содержат указание на 

конкретную должность, она указывается в тексте административного регла-

мента; 

4) критерии принятия решений; 

5) результат административной процедуры и порядок передачи резуль-

тата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следу-

ющей административной процедуры; 

6) способ фиксации результата выполнения административной проце-

дуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат 

обязательного отображения административной процедуры. 

 

17. Раздел «Формы контроля за исполнением административного ре-

гламента» административного регламента состоит из следующих подразде-

лов: 

1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Феде-

рации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных 

нормативных правовых актов Изобильненского муниципального округа 

Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги, а также принятием ими решений; 
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2) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги; 

3) ответственность органа администрации, предоставляющего муници-

пальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, мно-

гофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона, 

и их работников за решения и действия (бездействия), принимаемые (осу-

ществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) положения, характеризующие требования к порядку и формам кон-

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 

 

18. Раздел «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа администрации, предоставляющего муни-

ципальную услугу, многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1 статьи 

16 Федерального закона, а также их должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, работников административного регламента состоит из следующих 

подразделов: 

1) информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) администрации, органа администрации, предо-

ставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предо-

ставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных 

в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников (далее – жалоба). 

2) предмет жалобы; 

3) администрация, организации и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудеб-

ном (внесудебном) порядке; 

4) порядок подачи и рассмотрения жалобы; 

5) сроки рассмотрения жалобы; 

6) результат рассмотрения жалобы; 

7) порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жа-

лобы. 

8) порядок обжалования решения по жалобе; 

9) право заявителя на получение информации и документов, необходи-

мых для обоснования и рассмотрения жалобы; 

10) способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотре-

ния жалобы. 
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III. Организация независимой экспертизы проектов 
административных регламентов 

19. Проект административного регламента подлежит независимой экс-

пертизе. 

 

20. Предметом независимой экспертизы проекта административного 

регламента, проекта постановления о внесении изменений в административ-

ный регламент, признании административного регламента утратившим силу, 

является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных 

негативных последствий реализации положений проекта административного 

регламента, проекта постановления о внесении изменений в административ-

ный регламент, признании административного регламента утратившим силу              

для граждан и организаций. 

 

21. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юриди-

ческими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Неза-

висимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими ли-

цами, принимавшими участие в разработке проекта административного ре-

гламента, а также организациями, находящимися в ведении администрации 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, органов ад-

министрации, являющихся разработчиками административного регламента. 

 

22. Независимая экспертиза проводится в сроки, предусмотренные аб-

зацем третьим пункта 7 настоящего Порядка. 

 

23. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, 

которое направляется разработчикам административного регламента. Разра-

ботчики административного регламента, должны рассмотреть все поступив-

шие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам 

каждой такой экспертизы. 

 

24. Не поступление заключений независимой экспертизы разработчи-

кам административного регламента, в срок, отведенный для проведения не-

зависимой экспертизы, не является препятствием для проведения отделом 

экономического развития, стратегического планирования и статистики адми-

нистрации экспертизы, указанной в пункте 7 настоящего Порядка. 


