
АДМИНИСТРАЦИЯ УЖУРСКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГАКРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.01.2026 г. Ужур № 40

Об утверждении Порядка разработки и утверждения административныхрегламентов предоставления муниципальных услуг в Ужурскоммуниципальном округе Красноярского края
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Оборганизации предоставления государственных и муниципальных услуг»,руководствуясь уставом Ужурского муниципального округа Красноярскогокрая ПОСТАНОВЛЯЮ:1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административныхрегламентов предоставления муниципальных услуг в Ужурскоммуниципальном округе Красноярского края согласно приложению.2. Руководителям структурных подразделений, отделовадминистрации Ужурского муниципального округа Красноярского края,муниципальных учреждений, выполняющих функции и полномочияучредителя, предоставляющих муниципальные услуги в соответствии сфедеральными законами, иными нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, законами Красноярского края, нормативными правовыми актамиПравительства Красноярского края, администрации Ужурскогомуниципального округа Красноярского края, обеспечить приведениеадминистративных регламентов предоставления муниципальных услуг всоответствие с утвержденным Порядком.3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителяглавы по территориальному управлению.4. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днемего официального опубликования в специальном выпуске газеты «Сибирскийхлебороб».
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Приложениек постановлениюАдминистрации Ужурскогомуниципального округаот 21.01.2026 № 40



Порядок разработки и утверждения административных регламентовпредоставления муниципальных услуг в Ужурском муниципальном округе
1. Общие положения

1.1 Настоящий Порядок разработки и утверждения административныхрегламентов предоставления муниципальных услуг в Ужурскоммуниципальном округе (далее – Порядок) устанавливает общие требования кразработке и утверждению административных регламентов предоставлениямуниципальных услуг (далее - административный регламент).1.2 В настоящем Порядке используются следующие понятия:1) муниципальная услуга - деятельность по реализации функцийисполнительного органа местного самоуправления, осуществляемаяАдминистрацией Ужурского муниципального округа и (или) еефункциональным подразделением (далее - орган, предоставляющиймуниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей впределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, порешению вопросов местного значения, установленных Федеральным закономФедеральным законом от 20.03.2025 №33-ФЗ «Об общих принципахорганизации местного самоуправления в единой системе публичной власти» иУставом Ужурского муниципального округа;2) заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключениемгосударственных органов и их территориальных органов, органовгосударственных внебюджетных фондов и их территориальных органов,органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители,обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом опредоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменнойили электронной форме;3) административный регламент - нормативный правовой акт,устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандартпредоставления муниципальной услуги;4) многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг(далее - многофункциональный центр) - российская организация независимо оторганизационно-правовой формы, отвечающая требованиям, установленнымФедеральным законом № 210-ФЗ, и уполномоченная на организациюпредоставления муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, попринципу "одного окна";5) предоставление муниципальных услуг в электронной форме -предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием порталагосударственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров,универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление врамках такого предоставления электронного взаимодействия между



государственными органами, органами местного самоуправления,организациями и заявителями;1.3 Административный регламент устанавливает сроки ипоследовательность административных процедур (действий), порядоквзаимодействия между органами, предоставляющими муниципальную услугу,и должностными лицами, а также взаимодействие органа, предоставляющегомуниципальную услугу, с физическими или юридическими лицами (далее -заявители), органами государственной власти и местного самоуправления, атакже учреждениями и организациями при предоставлении муниципальнойуслуги. 2. Разработка проектов административных регламентов



2.1 Разработку проекта административного регламента осуществляеторган, предоставляющий муниципальную услугу, на основе федеральныхзаконов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации иПравительства Российской Федерации, нормативных правовых актовКрасноярского края и муниципальных нормативных правовых актов Ужурскогомуниципального округа.2.2 При разработке административных регламентов орган,предоставляющий муниципальную услугу, предусматривает оптимизацию(повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:а) упорядочение административных процедур (действий);б) устранение избыточных административных процедур (действий);в) сокращение количества документов, представляемых заявителями дляпредоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов,позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставленияидентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей сдолжностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, втом числе за счет выполнения отдельных административных процедур(действий) на базе многофункциональных центров предоставлениямуниципальных услуг и реализации принципа "одного окна", использованиемежведомственных согласований при предоставлении муниципальной услугибез участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а такжесроков исполнения отдельных административных процедур (действий) врамках предоставления муниципальной услуги. Орган, предоставляющиймуниципальную услугу, осуществляющий подготовку административногорегламента, может установить в административном регламенте сокращенныесроки предоставления муниципальной услуги, а также сроки исполненияадминистративных процедур (действий) в рамках предоставлениямуниципальной услуги по отношению к соответствующим срокам,установленным в законодательстве Российской Федерации;д) указание об ответственности должностных лиц за несоблюдение имитребований административных регламентов при выполненииадминистративных процедур или административных действий;е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме.2.3 Административный регламент - нормативный правовой акт,устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандартпредоставления муниципальной услуги. Административные регламентыразрабатываются исходя из требований к качеству и доступностимуниципальных услуг, устанавливаемых стандартами предоставлениямуниципальных услуг, разработанными и утвержденными в соответствии сзаконодательством Российской Федерации.



В случае, если в процессе разработки проекта административногорегламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества)предоставления муниципальной услуги при условии соответствующихизменений нормативных правовых актов, то проект административногорегламента разрабатывается в установленном порядке с приложением проектовуказанных актов.3. Требования к административным регламентам
3.1 Наименование административного регламента определяется органом,предоставляющим муниципальную услугу, ответственным за его разработку, сучетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативногоправового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга.3.2 Структура административного регламента должна содержать разделы,устанавливающие:1) общие положения;2) стандарт предоставления муниципальной услуги;3) состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностивыполнения административных процедур в электронной форме, а такжеособенности выполнения административных процедур вмногофункциональных центрах.3.3 Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующихподразделов:а) предмет регулирования регламента;б) круг заявителей;в) требования к порядку информирования о предоставлениимуниципальной услуги, в том числе:информация о месте нахождения и графике работы органа,предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих впредоставлении муниципальной услуги, способы получения информации оместе нахождения и графиках работы государственных и муниципальныхорганов и организаций, обращение в которые необходимо для получениямуниципальной услуги, а также многофункциональных центровпредоставления государственных и муниципальных услуг;справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу,организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;адреса официального сайта органа, предоставляющего муниципальнуюуслугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, всети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальнойуслуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными дляпредоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты;порядок получения информации заявителями по вопросампредоставления муниципальной услуги и услуг, которые являютсянеобходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,



сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе сиспользованием федеральной государственной информационной системы"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)",краевого портала государственных и муниципальных услуг;порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпунктеинформации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальнойуслуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными дляпредоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте органа,предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих впредоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, а также вфедеральной государственной информационной системе "Единый порталгосударственных и муниципальных услуг (функций)", краевого порталагосударственных и муниципальных услуг.3.4 Раздел "Стандарт предоставления муниципальной услуги" долженсодержать следующие подразделы:а) наименование муниципальной услуги;б) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Еслив предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы власти,а также организации, то указываются все органы власти и организации,обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.Также указываются требования подпункта 3 пункта 1 статьи 7 Федеральногозакона № 210-ФЗ, а именно - установление запрета требовать от заявителяосуществления действий, в том числе согласований, необходимых дляполучения муниципальной услуги и связанных с обращением вгосударственные органы, органы местного самоуправления и организации, заисключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которыеявляются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальныхуслуг;в) результат предоставления муниципальной услуги;г) срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетомнеобходимости обращения в организации, участвующие в предоставлениимуниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальнойуслуги в случае, если возможность приостановления предусмотреназаконодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления)документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,срок исправления ошибок и опечаток в выданных в результате предоставлениямуниципальной услуги документах;д) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии снормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги иуслуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставлениямуниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы ихполучения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок ихпредставления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов,подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги,



приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев,когда формы указанных документов установлены актами органовгосударственной власти или актами органов местного самоуправления, а такжеслучаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотренасвободная форма подачи этих документов);е) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии снормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местногосамоуправления и иных органов, участвующих в предоставлениимуниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а такжеспособы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядоких представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов,подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги,приводятся в качестве приложений к регламенту, за исключением случаев,когда формы указанных документов установлены актами органовгосударственной власти или актами органов местного самоуправления, а такжеслучаев, когда законодательством Российской Федерации предусмотренасвободная форма подачи этих документов). Непредставление заявителемуказанных документов не является основанием для отказа заявителю впредоставлении услуги;ж) указание на запрет требовать от заявителя:представления документов и информации или осуществления действий,представление или осуществление которых не предусмотрено нормативнымиправовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи спредоставлением муниципальной услуги;представления документов и информации, которые в соответствии снормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативнымиправовыми актами Красноярского края и муниципальными правовыми актаминаходятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу,государственных органов, органов местного самоуправления и (или)подведомственных государственным органам и органам местногосамоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальнойуслуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставлениягосударственных и муниципальных услуг";з) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги;и) исчерпывающий перечень оснований для приостановленияпредоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлениимуниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямоуказать на это в тексте регламента;к) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными дляпредоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе



(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими впредоставлении муниципальной услуги;л) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины илииной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. Для случаеввнесения изменений в выданный по результатам предоставлениямуниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок,допущенных по вине органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или)должностного лица, многофункционального центра и (или) работникамногофункционального центра, указывается, что плата с заявителя невзимается;м) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,которые являются необходимыми и обязательными для предоставлениямуниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размератакой платы;н) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса опредоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемойорганизацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и приполучении результата предоставления таких услуг;о) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлениимуниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующейв предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;п) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальнаяуслуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлениимуниципальной услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов опредоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцамиих заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставлениякаждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности дляинвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации о социальной защите инвалидов;р) показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числеколичество взаимодействий заявителя с должностными лицами припредоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможностьполучения муниципальной услуги в многофункциональном центрепредоставления государственных и муниципальных услуг, возможностьполучения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в томчисле с использованием информационно-коммуникационных технологий;с) иные требования, в том числе учитывающие особенностипредоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрахпредоставления государственных и муниципальных услуг и особенностипредоставления муниципальной услуги в электронной форме.3.5 Раздел, касающийся состава, последовательности и сроковвыполнения административных процедур, требований к порядку ихвыполнения, в том числе особенностей выполнения административныхпроцедур в электронной форме, состоит из подразделов, соответствующих



количеству административных процедур - логически обособленныхпоследовательностей административных действий при предоставлениимуниципальных услуг и услуг, которые являются необходимыми иобязательными для предоставления муниципальной услуги, имеющихконечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальнойуслуги. В данном разделе отдельно описывается административная процедураформирования и направления межведомственных запросов в органы(организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг.Описание процедуры должно также содержать положение о составедокументов и информации, которые необходимы органу, предоставляющемумуниципальную услугу, и организации, участвующей в предоставлениимуниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях, суказанием порядка подготовки и направления межведомственного запроса идолжностных лиц, уполномоченных направлять такой запрос. Раздел такжедолжен содержать:порядок осуществления в электронной форме, в том числе сиспользованием федеральной государственной информационной системы"Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)",краевого портала государственных и муниципальных услуг, следующихадминистративных процедур:- предоставление в установленном порядке информации заявителям иобеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;- подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иныхдокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приемтаких запросов о предоставлении муниципальной услуги и документоворганом, предоставляющим муниципальную услугу, организацией,участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованиеминформационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса опредоставлении муниципальной услуги;- взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, сорганами, предоставляющими государственные услуги, инымигосударственными органами, органами местного самоуправления иорганизациями, участвующими в предоставлении государственных имуниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;- получение заявителем результата предоставления муниципальнойуслуги, если иное не установлено федеральным законом;- иные действия, необходимые для предоставления муниципальнойуслуги.3.6. Описание каждой административной процедуры предусматривает:а) основания для начала административной процедуры;б) содержание каждого административного действия, входящего в составадминистративной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срокего выполнения;



в) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждогоадминистративного действия, входящего в состав административнойпроцедуры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующиепредоставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретнуюдолжность, она указывается в тексте регламента;г) критерии принятия решений;д) результат административной процедуры и порядок передачирезультата, который может совпадать с основанием для начала выполненияследующей административной процедуры;е) способ фиксации результата выполнения административнойпроцедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на форматобязательного отображения административной процедуры.3.. Приложения к административному регламенту.3.7.1 Исчерпывающий перечень документов, которые являютсянеобходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.3.7.2 Исчерпывающий перечень документов, которые находятся враспоряжении государственных органов, органов местного самоуправления ииных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.3.7.3 Формы запросов и документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги.

4. Порядок согласования и утверждения регламентов
4.1 Согласование проекта регламента осуществляется должностнымилицами, участвующими в согласовании, в части, отнесенной к компетенциитаких должностных лиц, в срок, не превышающих 10 рабочих дней с датыпоступления его на согласование.4.2 В обязательном порядке в согласование проекта административногорегламента включается начальник Отдела экономики и прогнозированияАдминистрации Ужурского муниципального округа.4.3 Результатом рассмотрения проекта регламента должностным лицом,участвующим в согласовании, является принятие таким должностным лицомрешения о согласовании проекта регламента путем проставлениясоответствующей отметки в листе согласования или несогласовании проектарегламента путем проставления соответствующей отметки в листесогласования с комментариями.4.4 Административные регламенты утверждаются постановлениемАдминистрации Ужурского муниципального округа.4.5 Внесение изменений в административные регламенты осуществляетсяв случае изменения законодательства Российской Федерации, регулирующегопредоставление муниципальной услуги, изменения структуры органов,



предоставляющих муниципальную услугу, а также по предложениямфедеральных органов либо иных лиц, основанным на результатах анализапрактики применения административных регламентов.4.6 Административные регламенты подлежат опубликованию всоответствии с законодательством Российской Федерации о доступе кинформации о деятельности органов местного самоуправления, а такжеразмещаются в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее -сеть Интернет) на официальном сайте Ужурского муниципального округа.Тексты административных регламентов размещаются также в местахпредоставления муниципальной услуги.
5. Проведение экспертизы проектов регламента

5.1 Проект административного регламента подлежит независимойэкспертизе, проводимой в порядке, установленном Федеральным законом от27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных имуниципальных услуг", и экспертизе, проводимой уполномоченным органомместного самоуправления.5.2 Уполномоченным органом являются:- отдел экономики и прогнозирования Администрации Ужурскогомуниципального округа;- начальник отдела информатизации и защиты информации АдминистрацииУжурского муниципального округа.



5.3 Предметом экспертизы проекта регламента, проводимой отделомэкономики и прогнозирования и отделом информатизации и защитыинформации Администрации Ужурского муниципального округа, являются:1) соответствие названия административного регламента согласноутвержденному перечню муниципальных услуг и сервисов, осуществляемых натерритории Ужурского муниципального округа;2) отсутствие в проекте требований об обязательном предоставлениизаявителями документов и (или) информации, которые могут быть получены врамках межведомственного запроса;3) структуру и последовательность административных процедурсокращение срока предоставления муниципальной услуги;Предметом экспертизы проекта регламента, проводимой начальникомотдела информатизации и защиты информации Администрации Ужурскогомуниципального округа, являются:1) оценка соответствия проекта регламента требованиям кпредоставлению муниципальных услуг в электронной форме;2) соответствие сведений регламента для автоматизации предоставленияуслуг.5.4 Срок экспертизы, проводимой уполномоченным органом, составляетдесять рабочих дней.5.5 По результатам рассмотрения проекта административного регламентауполномоченный орган в течение 10 рабочих дней принимает решение опредставлении положительного заключения на проект административногорегламента или представлении отрицательного заключения на проектадминистративного регламента.5.5.1 При принятии решения о представлении положительногозаключения на проект административного регламента уполномоченный органпроставляет соответствующую отметку в лист согласования.5.5.2 При принятии решения о представлении отрицательного заключенияна проект административного регламента уполномоченный орган проставляетсоответствующую отметку в лист согласования и вносит комментарии в листсогласования.


