
АДМИНИСТРАДИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУТА
(город кАспиЙск> рЕспуБлики дАгЕст

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

<<26>> сентября 2025r. г. Каспийск

об утверждении Порядка разработки и утверждения адми

регламентов предоставления муниципапьных услуг

в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003

<об общих принципах организации местного самоуправления в

Федерации>, руководствуясь пунктом 15 статьи 13 Федераль

от 27.07.2010 Nq 210-ФЗ (об организации предоставления госу

И муниципальных услуг), постаноыIением Правительства

Федерации от 20.07.202I Jф 1228 <Об утверждении Правил

и утверждения административных регламентов
государственньIх услуг, о внесении изменений в

Правительства Российской Федерации и признании утратиI

некоторых актов и отдельных положений актов Правительства

Федерацип>, руководствуясь Уставом, администрация

(сород Каспийск) п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый к настоящему п

разработки и утверждения аДминистративIIых реглtлN{ентов

муниципаJIьных услуг.
2. Признать утратившим сиJry "чу:.*:1lу, чуiy"з.:у

округа п.Ърод кuс.rЪп.*)) оТ L7,o5,2024 Ns 715 коб

разiаботкIl и утверждения административных регламентов

муницип€шьных услуг).
3. Отделу межведомственного взаимодейотвия и и

безопасности (Mypru,u""" о,м,) разместить настоящее

на офицИЕшьноМ сайте администрации городского округа (

в сети Интернет.
4. Йу""ц"rrальному бюджетному rIреждению

(омарова ir.ш.l опубликовать настоящее постановление

кТрудовой Каспийсо,

в г€Lзете

Jф 965
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5. Настоящее постановление вступает в сиJry со дня его
огryбликования.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления
на первого заместитеJuI Главы администрации
((город Каспийск> Шерифова А.М.

Глава городского округа
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Порядок
разработки и утверждения административных

предоставпения муниципальных услуг

1. Общие положения

1.1. Порядок разработки и утверждения административных
предоставJIения муниципапьных услуг (дапее - Порядок) устанавли
требования, в соответствии с которыми разрабатываются админ
регламенты, утверждаемые администрацией городского
((город Каспийск> (да.гlее - Администрация).

|.2. Основные понятия, применяемые в настоящем
используются в тех же значениях, что и в Федерал
от 27.07.2010 Ns 210-ФЗ (Об организаIIии предоставления госу,

и муниципальных услуг):
1) административный

устанавливающий порядок
муниципа.гrьной усJrуги и
или муницип€шьной услуги;

2) единый стандарт предоставления государственной

ПравитеЛьствоМ Российской Федерации в сл)лаях, предус

федерагlьными з€конами, единые требования к

государственной и (или) муниципальной услуги;- jl заявитель - физическое или юридическое лицо (за

государственньгх органов и их территори€tльных орган

государственных внебюджетных фондов и их

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные
обратившиеся В орган, предоставляющий государстве

или в орган, предостilвляющий муницип€шьные услуги, либо в

либо к лиц€lм, уполномоченным в соответствии с

российской Федерации на обращение с запросом о

государственной или муниципа"гlьной услуги, в том числе

предоставления двух и более государственных и (или) муницип€}л

городскою
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в многофункционаJIьных центрtлх при однократном обращении
вырilкенным в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Административные регламенты разрабатываются
подразделениями, предоставляющим муниципальные услуги и
администрацией городского округа ((город Каспийсю> (дагlее
предоставляющий муниципальн5rю услуц, разработчик админ
регламента).

|.4. Административный регламент должен
необходимуIо и достаточную дJIя поJгуIIения
заявителями, а также дJIя предостаыIения
должностными лиц€лми Администрации.

1.5. Разработка административньIх регламентов вкJIючает
этапы:

а) внесение в реестр услуг органами,
муниципЕuIьные услуги, сведений о муниципальной услуге;

б) автоматическое формирование из сведений, указанных в
((a)> настоящего пункта, проекта административного
в соответствии с требованиями к структуре и содержанию

регламентов, установленными настоящим Порядком;
в) аналlиз, доработка (при необходимости) органом,

муниципальную услуц, проекта административного
сформированного в соответствии с подпунктом (б>) настояще
и его загрузка в реестр услуг;

г) проведение в отношении проекта административного
сформированного в соответствии с подrтунктом ((в>) настояще

процедур, предусмотренных РаЗДелаIчIи з и 4 настоящею Порядка.

1.б. ПрИ разработке админисТративныХ РеГлЕtJ\,Iе

предоставJIяющие муниципапьные услуги, предусматривают
(повышение качества) предостаыIения муниципальных услуг, в

а) возможность предоставления муниципапьной услуги в

(проактивном) режиме;
б) многоканальность получения муниципальных услуг;
в) устранение избыточньж логически

последоВательностеЙ админисТративныХ действиЙ прИ ПРеЩr

муниципал

муниципальной услуги (дапее - административные процедуры

их осуществления, а также докуIuентоВ и (или) информации,

дJIя получения муниципапьной услуги;
г) внедрение реестровой модели цредоставления муниципал

атакжеВНеДрениеиныхпринципоВПреДосТаВленияМУнициI
предусмотренных Федераlrьным законом от 27,07,2010

оЬб орrчнизации цредоставления государственньf,х и муниципаJIьн

1.7.НаименоВаниеаДМинисТраТиВныхреГлаМентоВ
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формулировки нормативного правового акта, которым

соответствующая муницип€лJIьна'I услуга.
1.8. Проект административного регламента

разработчикоМ в докуIиентапьном виде на буlчлажном

и порядке, предусмотренном гryнктом 1.5. настоящего
обеспечивающих ведение реестра муниципаJIьньIх услуг, о.

Мминистрацией (даlrее - Реестр).
1.9. Ведение Реесца осуществляется структурными

АдминиСтрации городского округа сород Каспийск>,

муниципапьные услуги (далее - Уполномоченный орган).

1.10. Уполномоченный орган по ведению Реестра обеспеч

дJIя )частия в разработке, согласов€tнии и утве
административного регламента:

а) органам, предоставJIяющим муниципальные услуги ;

б) органам и организациям, уIаствующим в со

аДминистратиВНоГореГламента'ВтоМЧислепоВопросУос)
межведомственного информационного взаимодействия (даllее

уIаствующие в согласовании);
в) органу, уполномоченному на проведение

административного регламента;
г) иным органам, rIаствующим в разработке и

административных регламентов.

2. Требования к структуре и содержанию

административньIх реглапdентов

2.| . В административный регламент вкIIючаются

а) общие положения;
б) стандарт предоставления муниципапьной услуги;
в) состав, последовательность и сроки выполненшI админ

.rроц"дур (подразделы, содержащие описание каждой адми

процедуры, вкJIюч€lются в указанный раздел в сл)л€lях,

предоставлении муниципагlьной услуги предусмотрено о']

административной процедуры, в рамках которой проводится

о з€lявителе и (или) объектаr, принадлежащих заявитеJIю, и

объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их

требованиям законодательства Российской Федерации (за

требований, которые проверяются в paMKD( процедуры прин

о предостаrrr"""Ъ (отказе в предоставлении) муницип€rл

либо административной процедуры, предполагающей осущес

принятия решения о предоставлении муницип*"i:" J:,-lд

в отношении зшIвителя ограниченного ресурса (в том числе

rIастков, родиочастот, квот), либо администр**::,:з"::у.1
J rgvrД\vg' r%--- 

' от зшtвитеJIя, либо
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процедуры приостановления предоставления
повторение которой в рамках предоставления одной мун
доtryскается2 и более раза);

2.2.В раздел <Общие положения>) вкJIюч€lются следующие
а) предмет реryлирования администативного реглаI\dента;
б) круг заявителей;
в) требование предоставления заявителю муниципап

в соответствии с категориями (признаками) заявителей,
о которых размещаются в реестре услуг и в
государственной информационной системе <Единый портап госу

услуг).
2.3. Раздел ((Стандарт предоставления муниципальной

из следующих подразделов:
а) наименование муниципальноЙ услуги;
б) наименование органа, предоставJIяющего муниципальную
в) результат предоставления муниципагlьной услуги ;

г) срок предоставления муниципальной услуги;
д) размер платы, взимаемоЙ с з€lявителя при пред

муниципа.гlьной услуги, и способы ее взим€lния;
е) максимапьный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при

результата предоставления муниципальной услуги (подраздел
в административный регламент в сл)л{ае обращения
непосредственно в орган, предоставляющий муниципаJI
или многофункциона.пьный центр);

ж) срок регистрации запроса заrIвителя о

муниципальной усJryги;
з) требования к помещениям, в которых предоставляется

услуга (подраздел включается в административный регламент
обращения заявитеJIя непосредственно в орг€лн,

муниципапьЕую усJIуry, или многофункциона-пьный центр);
и) показатели доступности и качества муниципальной услуги
к) иные требованиrI к предоставлению муниципальной усл,

числе учитывающие особенности предоставления муниципал

в многофункциональных центрах и особенности пре

муниципaльных усJIуг в электронной форме;
л) исчерпывающий перечень документов,

предоставления муниципальной услуги;
м) исчеРпываюЩий переЧень оснований дJIя откЕLза в пр

о предоставлении муниципальной услуги и документов, н

для предост€}вления муниципалlьной услуги, и исчерпыв€lющI

необх

услуги,
:усJIуги

й услуги
сведения

ых
категории

состоит

заявитеJIя

УслУЦ,

п€lJIьная
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оснований дпя приостановления предоставления мун

или дJlЯ отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Подраздел <<Наименование органа,

муниципальную услуry) должен вкIIючать полное

предоставJIяющего муниципальную услугу;
2.5. Подраздел кРезультат предоставпения

должен вкJIючать следующие положения:

а) наименование результата (результатов) пред

муниципапьной усJryги с указанием формы его

если результатом предоставления муниципаrrьной услуги явJrяется

б) наименование информационной системы (при наличии),

фиксируется реестровая запись (в слrIае если

предоставJIения муниципальной усJIуги является р

или указание на отсутствие необходимости формирования
в) перечень способов поJryпIения результата

предоставления муниципальной услуги,
2.6. Подраздел <<Срок предоставления муниципаJIьнои

вкJIючать сведения о максимаJIьном сроке предоставления

услуги, который исчисляется со дня регистрации запроса и

; (или) информаЦИИ, необходимых для предоставления ,у

услуги с yIeToM категории (признаков) заявитеJIя и сп

в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и

,aоЬ*од"мых дJIя предоставления муниципапьной услуги, и

перечень оснований для приостановления "р:1:::1т::у,У{:

вкJIючать следующие положения:

а) перечень оснований для откztза в приеме запроса о

,у""ч".rапЪной услуги и док)дdентов, необходимых для

,ф""ц"rrагrьной услуги, а в случае отсутствия таких

на их отсутствие;
б) перечень оснований дJIя приостановления

,уr"ч"rr*"rЪй услуги, а в слуIае отсутствая таких основан

на их отсутствие;
в) перечень оснований для отказu " :l'a::::::,:',:"1

услуги, а в слуЕIае отсутсТвия таких оснований - указание на 
"* 

оl

г) сведения о приведении в прилож€lт:_л- _1y:::
o..n*'."ri,-*анному в пунктQ 2.22. настоящего Порядка,

пр едусмотре нных п оёпунктаY1, ::,:, :" 
j:::,__,:::xTn: J#iжу"; йffi -;;i;;Ц t"o" "ryj:1_ 

такrх осн^оваlий).

2.8. В - 

rоорЬд,п <Размер платы, i"yl"лy::, :
при i;l;".i"*;';;;*fr;"ц".,аr,""ой услуги, и способы

вкJIючаются следующие положения:
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а) сведения о размещении на Едином портале госу
и муниципальных услуг информации о размере государственной
или иной платы, взимаемой за предоставпение муниципа.гrьной

б) порядок и способы ее взимания в сл)л€tях,

федеральными законЕlми, принимаемыми в соo,Ittе,t,g,L,tsии

нормативными правовыми актЕlI\,Iи Российской Федерации, нор
правовыми актами Республики Щагестан, муниципЕtльными
актами.

2.9. Подраздел кСрок регистрации запроса заявитеJIя о

государственной усJryги) должен вкJIючать срок
о предоставJIении муниципапьной услуги с rIетом способа подачи

запроса.
2.t0. Подраздел <Требования к помещенаям, в которьIх

МУницип€LIIЬн€IяУсЛУГа)ДолженВкJIючатЬсВеДенияо
на офици€lльном сайте органа, предоставляющего муниципаJIь

а также на Едином портале государственньIх п муниципал

требовшIий, которым должны соответствовать такие помещения.

2.|t. Подраздел <ПоказателИ качества и достуПностИ Г"fУНИ

услуги> должен вкJIючать сведения о ра}мещении на оФициаJ

органа, предоставляющего муниципальной УслУЦ, а также на Еди

государственньIх и муниципапьных услуг перечня

и доступности муниципальной услуги.

для предоставления муниципальной услуги, или указание на их

б) н€шичие или отсутствие платы за предоставление

в подпункте (a)) настоящего пункта услуг (при н€LIIичии таких

в) перечень информационньtх систем, ис

предоставJIения муниципаJIьной услуги;
г) невозможность предоставJIения законному

несовершеннолетнего, не явJlяющемуся заявителем,

предоставления муниципальной услуги в отношении несоверше

офорrп.нньtх в форме докуN[ента на буlчrажном носителе в с

заяВителЬВмомеНтпоДаЧизапросаоцреДостаВJIенииNrУниципап
ВыраЗиЛПисьМеННожеланиепоJIгIитЬЗапрашиВаеМые
предоставления муниципальной услуги в отношении несо

лично;

2.12. В подраздел (Иные требования к предоставлению

д) порядок предоставления результатов муниципалы

в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме

на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их

законноМУПреДсТаВителюнесоВершеннолетнего'не
з€UIвителем;

ещении
УслУЦ,

услуг

ьнои
саите

портале
качества

ьнои

дJIя

,льтатов

,его,

если
услуги
льтаты

нолетнего

услуги
документа

ения
муся



е) возможность (невозможностъ) предоставления муниципа.ltьной

услуги В многофункцион€шьном центре, в том числе возможность

(невозможность) принятия многофункционапьным центром решения

об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации,

необходимьгх для предоставления муниципzлJIьной услуги (в слуIае если

запрос о предоставлении муниципапьной услуги может бытъ подан

в многофункцион€шьный центр);
жI возможность (невозможность) выдачи з€lявителю результата

предоставления муницип{лJIьной услуги в многофункционаJIьном центре,

в том числе выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих

содержание электронных документов, направленных в многофункциональный

цеНтрПорезУЛьтатаМПреДосТаВлениямУниципаIIЬныхУсЛУГорганаМи'
предоставляющими муниципutпьной усJIуги, а также выдачи документов,
rlУvдчч д EyJL,\Lvч

вкJIючая составление на бумажном носителе и заверение выписок

из информационных систем органов, предостаышющих муниципальной

услуги;
2.|З.Подраздел((ИсчерпыВ€lюЩийпереченьДокУI![ентоВ'н

ДляпреДостаВленияМУниципалЬнойУслУги))ДолженВкJIюЧаТь
положения:

а) сведения о приведении исчерпывающего перечня

необходимых в соответствии с законодательными и иными

правовыми актами дJIя предоставления муницип€шьной услуги, в

;ъ;;;;;;;;r;;rому регламенту, с yIeToM пункта 2.2з. настоя Порядка,

с разделением на документы и информацию, которые зЕtя ь должен

представить самостоятельно, и документы, которые вправе

представить по собственной инициативе, так как они подлежат
, либо

в рамках межведомственного информационного

указание на отсутствие таких документов;' б) сведениrI о приведении фор, запроса о

,у""ц"rrаJIьной услуги и документов, необходимых дJIя

ф""ч"rапьной услуги в соответствии с пунктом2,|32, Hacl

в качестве приложения к административному регламенту,

2.13.|. Перечень способов подачи запроса о

муниципаJIьной услуги и документов, необходимых дIя

I\{у""rr"п€lльной услуги, приводится в приложении к адм

настоящего Порядка.
2.|з.2. Формы запроса о предоставлении муници

;;;;;, в соответствии с требованиями, установленными ктом 2.23.

ходимых

Порядка,

услуги
услуги,

;й;;;;;;-;' *u""", приложеп"] i .зY::ууj::j:"#t - _л- _-_ r,?.лллтlтiттч тra\пл\/tентов

регламенту,

;;;;r."r., слrIаев, когда формы указанных документов

актами Президента Российской Федерац"',___Т:.""^:::,1,:'Т Российской

ы;#,,;;т#.,;;;;йrч""""'ми правовыми актап{и. в
.таlrтл Ппесипент

формы ук€}занных докуN{ентов установJIены актами Российской
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Федерации, Правительства Роосийской Федерации или иными нормативными

правовыМи актами, укЕвание на такие акты должно содержаться в приложении

к административному регламенту.
2.|4. Раздел <<Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур)) определяет требования к порядку выполнения

административных процедур (действий), в том чиспе особенности выполнения

административных rrроц.й (действий) в электронной форyе, особенности

выполнения административных процедур (действий) в многофункционЕLпьных

центрEl)( и должен содержать следующие подрtвделы:

а) перечень осуществляемых при предоставлении муницип€шьнои

услуги административных процедур; 
_

б)поДразДелы'соДержащиеописаниекажДойаДминистратиВнои
процедуры, осуйествп".rой при предоставлении муниципапьной услуги,

в слуIаях, указанных в.rод.ry"*iе ((в> пункта 2,1, настоящего Порядка;

в)поДразДел'оПисыВающийпредосТаВлениеМУнициПапьнойУслУги
В упреждающем (проактивном) режиме (в слуIае если муницип€шьная

услуга предполагает предоставление в упреждающем (проактивном) режиме),

в который включаются следующие положения:

- указание на возможностъ предварителъной подачи за,Iвителем запроса

о предоставлении ему муниципЕLпьной услуги в упреждающем 9t_:_:у::::]
реЖиМеилиПоДачиЗа'IВиТелеМЗаПросаопредостаВленииМУниципальнои
услуги после осуществления органом, предоставляющим муницип€лльную

услугу, мероприятий в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 7,3

Федера.lrьного закона от 27.07.2о] .О J\Ъ 210-ФЗ (об организации

предостаВлениягосУДарстВенныхиМУницип€tлЬныхУслУг);
- сведения о юридшIеском факте, поступление которьш в орган,

предоставляющий муниципальную услугу, является основанием

дJIя предоставления заявителю муниципальной услуги в упреждающем

(проактивном) режиме;
.состаВ'послеДоВаТельносТьисрокиВыПолнеНияаДминистратиВных

процеДУр'осУЩестВJUIеМЬIХорганоМ'преДостаВJIяющимМУниципаJIьнУю
УслУЦ, после поступле"r".".дЪний, ук€tзанных в абзаце третьем настоящего

подпункта.
2.|5. В описание административной процедуры профилирования

зЕrявитеJIя, заключающейся в анкетировании заявитеJIя в целях определения

категории (признаков) заявителя, проводимого органом, предоставляющим

муниципаJIьную УслУЦ, вкJIючаются способы и порядок определения

категории (признаков) заявителя,

ВприложениикаДМинистратиВноМУреГлаI\dентУприВодятся
идентиф"*urор", категорий (признаков) за.явителей в соответствии с tryнктом

2.23. насТояЩего Порядка. - процеДУры приеМа запроса
2.16. В описание административнои

и o;i:r; ; 1r""l "rqo|rurrr", 
необходимых для предоставлени,I

,уi.ч""а.пьной услуги, включаются следующие положения :



(для юридических лиц);

д) срок регистрации запроса

необходимьIх дJIя предоставления
предоставляющем муниципальную
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а) сведения о цриведении в приложении к административному

регламенту состава запроса и перечня документов и (или) информации,

необходимых для предоставления муниципагlьной услуги в соответствии

с категорией (признаками) заявителя, а также способов подачи указанных
запроса, докуIuентов и (или) информации;^ 

б) способы установления личности заявителя (представитеJIя заявителя);

в) сведения о приведении в приложении к административному

регламенту оснований дJIя приЕятия решения об отказе в приеме

запроса и документов и (или) информации, а в случае отсутствия таких

оснований - указание на их отсутствие;
г) возможность (невозможность) приема органом, предоставляющим

муниципальную УслУЦ, или многофункционаJIьным центром запроса

и документов и (или) информаЦИИ, необходимых дJIя предоставлени,I

муниципапьной услуги, по выбору зzlявителя независимо от его места

жительства или места пребывания (дл" физических ЛИЦ, вкJIюч€lя

индивидуЕlJIьных предприниматепей) либо места нахождения

и документов и (или) информации,
муницип€UIьной услуги, в органе,

услугу, или в многофункцион€rльном

центе.
2.t7. в описание административной процедуры межведомственного

информационного взаимодействия вкIIюч€lются :

а) наименование органа (организации), в который направJIяется

информационный запрос (при напичии), наименование используемого

вида сведений (сервиса, витрины данных) - при осуществлении

межведомственного информационного взаимодействия посредством

федераrrьной государственноп информационной системы ((Един€ш система

межведОмственного электронного взаимодействия> ;

б) наименование органа (организации), в который напраышется

информачионный запрос, срок направления информационного запроса

смоМенТарегистрацииЗаПросаЗ€ШВитеJUIопреДостаВлении
муниципальной услуги, срок поJIучения ответа на информачионный

запрос - при осуществлении межведомственного информационного

взаимодействия без использования федерагrьной государственной

информационной системы кЕдиная система межведомственного электронного

взаимодействия.
2.18. В описание административной процедуры приостановления

предоставлениrI муниципаJIьной услуги вкJIючаются следующие положения:

а) сведени,I о приведении в приложении к *,"",:з_l1т:II
регламенту оснований дJIя приостановления предоставления муниципЕlJIьнои

услуги;
б) состав и содержание осуществляемь1 

-_Ti. :9::::?:оыIении
преДостаВлениямУниципапЬноЙУслУгиаДмиНисТратиВныхДеЙстВии;
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в) перечень оснований
муниципальной услуги;

г) срок приостановпения предоставления муниципапьной
2.t9. В описание административной процедуры при решения

о предоставпении (об отказе в предоставлении) муни
вкJIючаются следующие положения:

а) сведения о приведении в приложении

реглЕlluенту оснований дJIя отказа в предоставлении
а в слrIае их отсутствия - ук€Lзание на их отсутствие;

б) срок цринятия решения о предоставлении ( откuLзе

в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты ия

органом, предоставляющим услуц, всех сведений, необх дJIя

принятия решения.
Z.20. В описание административной процедуры

результата муниципальной услуги вкJIючаются следующие
а) срок предоставления з€lявителю результата муни услуги,

исчисJIяемый со дня принятия решения о предоставлении мун

услуги С учетом способов предоставления результата

услуги, если срок предоставления заявителю результата муЕ

услуги отличается для р€вличньж способов предоставJIения

муниципальной услуги;
б) возможность (невозможность) предоставления органом,

предоставляющиМ мунициПальную УслУЦ, или многофункцион€Lльным

центром результата услуги по выбору зЕrявителя независимо от его места

жительства или места пребывания (Для физических Лиц, вкJIючая

индивидуальньtх предпринимателей) либо места нахождения

(для юридических лиц).
2.2t В описание административной процедуры полrIения

дополнительньtх сведений от заявитеJIя включаются следующие положения:

а) основания для полr{ения от заявитеJrя дополнительных документов

и (или)информации В процессе предоставления муниципапьной услуги;

б) срок, необходимый для полr{ения таких докуN[ентов и (или)

информации;
в) указание на необходимость (отсутствие необходимости) для

приостановления предоставления муниципапьной услуги при необходимости

полrIенИя от заяВителя дополнительных сведений;

г) перечень федераrrьных органов исполнительной власти,

государственных корпъраций, органов государственных внебюджетных

2.21.1. В описание административной процедуры, в рамках которой

возобновления

к админ
муниципал

услуги

льтата

проводится оценка сведений о з€UIвителе и (или) объектах, принадлежащих

з€lявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя

предфстаRIIения

тивному

на цредмет их соответствия требованиям
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РоссийскоЙ Федерации (за исключением требований, которые проверяются

в рамкa)( процедуры принятия решения о предоставпении

(отказе в предоставлении) муниципальной усlryги) (даrrее - процедура оценки),

вкJIюч€lются следующие положения:
а) наименование и продолжительность процедуры оценки;

б) субъекты, цроводящие процедуру оценки;

в) объект (объекты) процед/ры оценки,
г) место проведения процедуры оценки (rrр" наличии);

д) наименование докуIшента, являющегося результатом процедуры

оценки (гrри ншlичии)
2.2|.2. В описание административной процедуры, предполагающеи

осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципапьной

услуги распределение в отношении з€rявитеJLя ограниченного ресурса

(в том числе земельных участков, Р&диочастот, квот)

(далее соответственно - процедура распределения ограниченного ресурса,

ограниченный ресурс), вкJIючаются следующие положения :

а) способ распределения ограншIенного ресурса;

б) наименование документц являющегося результатом процедуры

распределения ограниченного ресурса (при наличии), который не может

явJIятьсЯ результатом преДоставления муниципальной услуги;
в) наименование оцраниtIенного ресурса;
г)проДолжителЬностЬпроцеДУрырасПреДелеНияограниЧеНного

ресурса.
2.2I.З. В раздел

статуса рассмотрения
вкJIючается перечень
статуса рассмотрения

<<способы информирования зzшвителя об изменении

запроса О предоставлении муниципальной услуги)
сrrособо" ""форr"рования 

з€lявителя об изменении

запроса заявителя о предоставлении муниципальной

услуги.
2.22,ПриложениекаДМинистратиВноМУрегламентУВюIюЧаеТ:
а) перечень услоВных обоЗначениЙ и сокращений;

б) идентификаторы категорий (признаков) за,rIвителей в табличной

форме; _ еречень документов, необходимьIх дJIяв) исчерпывающии i
предоставления муниципальной услуги, в табличной форме;

г) исчерrr"r"*ощий перечень оснований для отказа в приеме запроса

о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления

преДостаВлени'IМУнициПальнойУсJryгиИЛИотказаВпреДостаВлении
,у""u".rапьной услуги в табличной форме;

д) формы запроса о предоставлении муниципалlьной услуги

и документов, необходимых дJIя предоставления муниципагlьной услуги

в соответствии a ,ry"*rом 2.7З.2. настоящего Порядка, или в сл)лае, если

формы указанных документов установjIены акт€Lми Президента Российской
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Федерации, Правительства Российской Федерации или иными нормативными
правовыми актЕtми, укЕLзание на такие акты.

2.23. Илентификаторы категорий (признаков) заявителеЙ, указанные
в подгryнкте <<б>> tryнкта 2.22. настоящего Порядка, вкJIюч€lют следующие
взаимосвязанные сведения:

а) перечень результатов предоставления муниципальной услуги;
б) перечень отдельных признаков заявителей.
2.24. ИсчерпЫвающий переченЬ докуI![ентов, необходимых дJIя

предоставления муниципальной усJryги, ук€Lзанный в подгryнкте (в) tryнкта

2.22. настоящего Порядка, вкJIючает следующие взаимосвязанные сведения:

а) переЧень необходимыХ дJIя преДоставления муницип€lльной услуги
докуN{ентов и (или) информации с yreToм идентификатороВ категориЙ

(признаКов) заявителей, предусмотренных tryнктом 2.2з. Порядка, а также

способы подачи таких документов и (или) информации;

б) требования к представлению докуI![ентов заявителем, включая

требования к формаry, количеству, представлению документов только

отдельными категориями з€lявителей и иные необходимые требования.

2.25. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме зzшроса

о предоставлении муниципа.гlьной услуги и документов, необходимьгх

для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления

предоставления муниципальноЙ усJryги или отказа в предоставлении

государственной услуги, указанный в подгryнкте ((д) пункта2,22, настоящего

Порядка, вкJIючает следующие исчерпывающие перечни оснований с учетом

идентификатороВ *ur..оirй (признаков) заявителей, указанных в ttункте2,2З,

настоящего Порядка:
а) перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении

муниципальной услуги и док)rментов, необходимых дJIя предоставления

ф""ц"rrа.пьной услуги, а в слrIае отсутствия таких оснований - указание

на их отсутствие;
б) перечень оснований дJIя приостановления предоставJIения

муниципальной услуги, а в случае отсутствия таких оснований - указание

на их отсутствие;
в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальнои

услуги, а в случае отсутствия таких оснований - указание на их отсутствие,

3. Организация проведения экспертизы проектов административных

регламентоВпреДостаВленияМУницип€lпЬныхУсJIУГ

3.t. Проекты административных регламентов подлежат независимой

экспертизе и внутренней экспертизе, проводимой в Ддминистрации,

3.2.ВнУтреннююпраВоВУюиантикоррУпционнУюэксперТизУпроектоВ
административных регламентов (проектов о признании нормативньtх

правовых актов ъо утверждении административных регламентов

утратившими сиJry) про"одй, Муницип€шьное кff}енное уIреждение



13

кПравовое управление Администрации городского округа (город Каспийск>
(даlrее - Уполномоченный орган) в соответствии с Методикой проведения
антикоррупционной экспертизы нормативных правовьIх актов и пРОеКТОВ

нормативных правовых актов, утвержденной постановлением Правительства

Российской Федерации от 26.02.20|0 г. J\Ъ 96 (Об антикоррупционной
экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых

актов (далее - Методика) и настоящим Порядком.
3.3. Предметом экспертизы проектов административных регламентов,

проводимой в Администрации, явJIяется оценка их соответствия требованиям

нормативньrх правовых актов Российской Федерации и Ресгryблики,Щагестан,

муниципаIIьных правовых актов, приЕятьIх органами местного

самоуправлениrI на территории муницип€lльного образования городского

округа (город Каспийсю>.
з.4. днтикоррупционнtш экспертиза проекта регламента проводится

в порядке, установленном для проведения антикоррупционной экспертизы

нормативных правовьIх актов и цроектов нормативных правовьIх актов,

утвержденных Постановлением администрации городского округа

(город Каспийск> Ns 1 от l1 .0|.2022 r.

3.5. Результатом проведениrI внутренней экспертизы проекта

административного регламента является закJIючение Уполномоченного орган,

З.б. Срок проведениrI внутренней экспертизы и подготовки закJIючения

по ее результатаI\d не может быть более десяти рабочих дней со дня

представJIения докуN[ентов.
з.7. Проект административного регламента, проект изменении

в административный регламент, проект акта об отмене административного

регламента возвращаются без проведения экспертизы в случае, если нарушен

порядок представления указанньrх проектов на экспертизу, предусмотренный

пунктом З.4. настоящего Порядка.
3.8. В слуIае возвращения проекта административного регламентц

проекта изменений в административный регламент, проекта акта об отмене

административного p..nura""J без экспертизы нарушения должны быть

устранены, а соответствующий проект административного регламента,

проект изменений в административный регламент, проект акта об отмене

административного регламента повторно представлен на экспертизу

в Уполномоченный орган.
3.9. При положительном закJIючении Уполномоченный орган в течение

одного раdочего дня после вынесения закJIючения направJIяет пакет

документов вместе с закJIючением разработчику административного

регламента, проекта изменений в административный реглаI\,Iент, проекта акта

об отмене административного регламента для подготовки проекта

нормативного правового акта об утверждении административного регламента,

проекта изменений в административный реглаNrент, проекта нормативного

правового акта об отмене административного регламента,
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3.10. При отрицательном закJIючении Уполномоченный орган в течение

одного рабочего дня после вынесения закJIючени'I передает пакет докр[ентов

вместе с закJIючением разработчику административного реглаI\dента

для устранения нарушений, указаннъIх в закJIючении,- 
з.tr. Раrр"6Ъ"ч"* административного регламента в течение трех

рабочих дней обязан устранить указанные в закJIючении нарушения

п представить повторно в Уполномоченный орган доработанный проект

административного регламента, проект изменений в административный

регламент, проект акта об отмене административного регламента вместе

с пакетом документов.
3.|2.ВзаключениинеобхоДиМоУказатЬслеДУюЩиесВеДения:
1) наименование проекта административного регламента

и ршработавшего его отраслевого (функчион€tпьного) органа или

структурного подразделения Администрации ;

z)дu'чнаЧЕшаиЗаВершенияпроВеДенияэкспертизы;
З)соответстВиесТрУктУрыисоДержанияпроектааДМинистратиВного

реглаNIента'ВТомчислестандарТапреДостаВлени'IУслУги'
требованиям Федерального закона от zi.oT.zoto Jф 210_ФЗ

<Об организациИ предоставлениЯ государСтвенных и муниципаJIъных услуг)

ипринятыМиВсоотВетстВиисниМНорматиВныМипраВоВыМиакТаМи;
4) полнота описаниrI в проекте регламента порядка и условий

предоставления услуги, установленных федерапьным законодательством;

5) обеспечение оптимизации порядка предоставления услуги,

в том числе:
- упорядОчение админисТративньIх процедур (деЙствий)

_ устранение избыточных администрu""""ii" процедур (действий) ;

.сокраЩениесрокапредостаВлени'IУслУги,аТакжесрокаВыполнения
отдельньIх административных процедур в paluкax предоставпения услуги;

6) предоставление услуги в электронн9й форме,

7) выводы по результатам проведенной экспертизы:

- отсутствие или наJIичие заN{ечаний по проекту регламента;

.принаJIиЧиизаМеЧанийраскрыВаетсяихсодержание.
8)рекомеНдации.,од*"'ейшейработеспроектомадминистратиВного

регламента (рекомендуется к дорабоъке В соответствии с заI\dечаниями;

рекомендуется к принятию без замечаний);

9)наименоВаниеДолжностилица'проВоДиВшегоэкспертизУ'
его фамилию и инициаJIы;

1 0) дату составления закJIючени,I,

3.13. В слуlае получения положительного закJIючения по результатам

проведения вIryтреннеЙ экспертизы, проект администратиВногО РеГЛаIчIеНТа

направJIя"r." 
- 
Ь.i разработчиком в прокуратуру на анТИКОРРУПЦИОНFIУtО

экспертизУВпорядке'УстаноВленНомзаконоДательстВомРоссийской
Федерации.
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4. Согласование и утверждение административного регламента

4.|. Вместе с проектом административного регламента разработчик

готоВитипреДсТаВJIяетнасогласоВаНиепояснительFгУIозапискУипроекТ
плана-графика внедрения административного регламента,

В пояснителъной з€шиске к проекту административного реглаNIента

приводится анализ практики предоставления муниципагlьной услуги,

информация о предполагаемых улуIшениrгх предоставлени,t муниципальной

услуги в cJIyIae принятия административного регламентц сведения об yleTe

предложений заинтересованных организаций и гра;кдан,

в случае если в процессе разработки проекта административного

регламента выявляется возможность оrrr"r"rчц"" (повышения качества)

предоставления муЕиципальной усJIуги при условии соответствующих

изменений нормативных правовых актов, то одновременно с проектом

административного регламента разрабатываются и представляются проекты

нормативных правовых актов о внесении соответствующих изменеЕий

в нормативные правовые акты, а также финансово-экономиtIеское

обоснование проекта административного регл€lмента, содержащее расчет

затрат на внедрение административного регламента и экономический,

социальный эффект его внедрения, если принrIтие административного

регламента ,р.ьу.' дополнительньгх расходов сверх установленных

в бюджете муницип€tJIьного образования на обеспечение деятельности

соответствующего органа Мминистрации,
4.2. Проект административного регламента рассматривается органами,

уIаствующими в согласовании, в части, отнесенной к компетеЕции т€tкого

органа, в срок, не превышzlющий 5 рабочих дней с даты поступления

его на согласование,
4.3. одновременно _с начаJIом процедуры согласования в целях

проведения независимой антикоррупционной экспертизы проект

административного регламента размещается на офичиагlьном сйте

ддминистрации в информационно-телекоммуникационной 
сети <<интернет>>,

4.4.РезУлЬтаТомрассМотренияпроектааДМинистратиВногорегламента
органом'уIастВУющимВсогласоВании'яВJIяетсяприняТиетакиморганоМ
решенияосогласоВанииилинесогласоВанииПроектааДминисТратиВноГо
р"пuт;;;u'о"оrrи 

решения о согласовании проекта административного

реглаNIента орган, rIаствующий в согласовании, проставIrяет отметку

о согласовании проекта в листе согласовани,I,

ПрипринятиирешенияонесогласоВаниипроектааДминистратиВного

регламента орган, уIаствующий :__::.:х,"*вании, 
вносит имеющиеся

замечания в проекг протокола разногласий, который прилагается к листу

'О'Пu'о:;ffi.п. рассмОТРеНИЯ 
ПРОеКТа аДМИНИСТРаТИВНОГО РеГЛаМеНТа ВСеМИ

органа},rи,1^,ч.""У,оЩиМиВсогласоВаНИИ'атакжепостУпленияпротоколоВ
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разногласий (при напичии) и заключений по результатам независимои

антикоррупционной экспертизы, разработчик рассматривает поступившие

замечания.
4.6. Решение о возможности гIета заключениЙ по резупьтатам

независимой антикоррупционной экспертизы при доработке

проекта административного регламента принимается разработчиком

в соответствии с Федераrrьным законом от |7,0,1,2009 }l9 172_ФЗ

<об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов

нормативньIх правовых актов)>.

4.7. в случае согласия с замечаниями, представленными органами,

)лIаствующими в согласовании, разработчик, в срок, не превышающий пяти

рuбоrr* дней, вносит с учетом поJtrIенных замечаний изменения в сведения

о госудаРственноЙ услуге и после их преобр€Lзов€tнИя в машиночитаемыЙ вид,

а также формирования проекта административного регламента направляет

указанный rrроa*, административного регламента на повторное согласовЕIние

органаN,I, уIаствующим в согласовании,
4.8. При наличии возрg2кений к замечаниям разработчик инициирует

процеДУрУУреГУлироВанияр€ВногласийпУтемВнесеНияВпроектпротокола
рЬ"о.пu."ЙЪоrражений на замечания органа, rIаствующего в согласовании

(органов, участвующих в согласовании), и направления такого протокола

указанному органу.
4.9.ВслrIаесогпасиясВоЗрEl)кенияМи'преДстаВленныМи

разработчиком, органы, уIаствующие в согласовании) проставляют отметку

обУреryлироВанииразноГласийВпроекТепроТоколаразногласий,
поДписыВаюТпроТоколрЕлЗногласийИсоГпасоВыВаютПроекТ
аДМинистраТиВногореглаМеНта'простаВJIя'IсоотВетсТВУюЩУюотметкУ
в листе согласования,

4.10.ВслУчаенесоГласиясВозраженияМи'преДстаВленныМи
разработчиком, органы, rIаствующие в согласовании, проставляют в проекте

протокола разногпасий отметку о повторном отказе в согласовании проекта

административного регламента и подписывают протокол разногласий,

4.11. Разрабоiчик, после повторного отказа органов, уIаствующих

в согласовании, в согласовании проекта административного регламента

принимает решение о внесении изменений в проект административного

регламентаинапраВленииегонапоВторноесогласоВаниеВсеМорганаN,I'
уIаствующим в согласовании,

4.t2. После согласования проекта административного регламента

соВсеМиорГанами'rIастВУющиМиВсогЛасоВании'илиприразрешении
раЗногЛасийпопроектУаДминисТраТиВногорегламентаразработчик
напраВJIяетпроектаДминистратиВногорегламентанаэксперТиЗУ
в соответствии Ь р*д,пом з настоящего Порядка,

4.|з. Мминистративный регламент утверждается постановлением

Ддминистрации и вступает в сиJIу со дня его офичиzlJIьного огryбликования,

если в постановлении не оговорено иное,
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Одновременно с опубликованием административный подлежит
раЗМещению на официа.гlьном саЙте, информационных стендtlх в помещениf,х
Администрации.

4.I4. В течение 7 рабочих дней со дня опубликования постановления
АДМИНИСТРации об утверждении административного регламента
оно подлежит внесению в реестр муниципапьных услуг, оказываемых
Администрацией.

4.15. Изменения в регламент вносятся в сJtr{ае необходимости
приведения его в соответствие с действующим законодательством Российской
Федерации и Республики .Щагестан, реryлирующим предоставление
муниципальной услуги, изменения структуры органов исполнительной
власти, к сфере деятельности которых относится предоставление
муниципшlьной услуги, а также по предложениям органов исполнительной
власти, основанным на результатах анализа практики применения
административного регламента.

4.|6. Внесение изменений в административный регл€lмент
осуществляется в порядке, установленном для разработки и утверждения
административных регламентов.


