
 

Российская Федерация 
Новгородская область 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ  

ЧУДОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 25.03.2020 № 217 

г.Чудово 
 
Об утверждении Порядка  
разработки и утверждения 
административных регла- 
ментов предоставления  
муниципальных услуг 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения админи-

стративных регламентов предоставления муниципальных услуг. 

2. Отраслевым (функциональным) структурным подразделениям Адми-

нистрации Чудовского муниципального района до 31 июля 2020 года привести 

административные регламенты предоставления муниципальных услуг в соот-

ветствие постановлению. 

3. Признать утратившими силу постановления Администрации Чудовско-

го муниципального района: 

от 01.12.2010 № 1264 «Об утверждении Порядка разработки и утвержде-

ния административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 

от 08.11.2012 № 1935 «О внесении изменений в постановление Админи-

страции Чудовского муниципального района от 01.12.2010 № 1264»; 

от 18.04.2014 № 707 «О внесении изменений в Порядок разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг»; 

от 10.08.2015 № 903 «О внесении изменения в Порядок разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг»; 

от 02.03.2016 № 154 «О внесении изменения в Порядок разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг»; 
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от 27.02.2018 № 236 «О внесении изменений в Порядок разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг». 

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Чудовский вестник» и раз-

местить на официальном сайте Администрации Чудовского муниципального 

района. 
 
 
 
Глава 
муниципального района Н.В. Хатунцев 
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УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации  

муниципального района 

от 25.03.2020 № 217 

 

 

ПОРЯДОК 

разработки и утверждения административных регламентов                     
предоставления муниципальных услуг 

 
I. Общие положения 
1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных ре-

гламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) устанавли-

вает общие требования к разработке и утверждению административных регла-

ментов предоставления муниципальных услуг (далее - административные ре-

гламенты) отраслевыми (функциональными) структурными подразделениями 

Администрации Чудовского муниципального района (далее - структурные под-

разделения), муниципальными учреждениями, а также порядок проведения 

экспертизы проектов административных регламентов. 

2. Административным регламентом является муниципальный норматив-

ный правовой акт Администрации Чудовского муниципального района по 

предоставлению муниципальных услуг, устанавливающий сроки и последова-

тельность административных процедур (действий), осуществляемых в процессе 

предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями                     

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления         

государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон                        

№ 210-ФЗ), а также порядок взаимодействия между органами, предоставляю-

щими муниципальные услуги, и физическими или юридическими лицами, ин-

дивидуальными предпринимателями, их уполномоченными представителями 

(далее - заявители), органами государственной власти, органами местного са-

моуправления, учреждениями и организациями в процессе предоставления му-

ниципальной услуги. 

3. Проекты административных регламентов разрабатываются структур-

ными подразделениями, к сфере деятельности которых относится предоставле-

ние соответствующих муниципальных услуг. 

4. Предоставление муниципальных услуг структурными подразделения-

ми, муниципальными учреждениями осуществляется в соответствии с админи-

стративными регламентами, утверждаемыми постановлением Администрации 

Чудовского муниципального района. 

5. При разработке административных регламентов структурные подраз-

деления предусматривают оптимизацию (повышение качества) предоставления 

муниципальных услуг, в том числе: 

а) упорядочение административных процедур (действий); 

б) устранение избыточных административных процедур (действий); 

consultantplus://offline/ref=7C0CFB7410CE1BE51F88C5C8EE33EFD7C36954912F84A498C56F3FE7B19E83A47CFA9412BEF65A32696FF15D22C5w7O


 4 

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для 

предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, 

позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления иден-

тичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с долж-

ностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том 

числе за счет выполнения отдельных административных процедур (действий) 

на базе многофункциональных центров предоставления государственных и му-

ниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование меж-

ведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без 

участия заявителя, в том числе с использованием информационно-комму-

никационных технологий; 

г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сро-

ка выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках 

предоставления муниципальной услуги. Структурные подразделения могут 

установить в административном регламенте сокращенные сроки предоставле-

ния муниципальной услуги, а также сроки выполнения административных про-

цедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги по отноше-

нию к соответствующим срокам, установленным законодательством Россий-

ской Федерации; 

д) ответственность должностных лиц структурных подразделений, муни-

ципальных учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, за несо-

блюдение ими требований административных регламентов при выполнении 

административных процедур (действий); 

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 

6. Административные регламенты разрабатываются в соответствии с фе-

деральными законами, нормативными правовыми актами Президента Россий-

ской Федерации, Правительства Российской Федерации, областными законами, 

правовыми актами Губернатора Новгородской области, Правительства Новго-

родской области, муниципальными нормативными правовыми актами органов 

местного самоуправления Чудовского муниципального района, а также с уче-

том иных требований к порядку предоставления соответствующей услуги. 

7. Проекты административных регламентов, а также проекты норматив-

ных правовых актов по внесению изменений в ранее изданные административ-

ные регламенты, признанию административных регламентов утратившими си-

лу подлежат независимой экспертизе и экспертизе, проводимой юридическим 

отделом Администрации Чудовского муниципального района. 

8. Экспертиза проектов административных регламентов, а также проектов 

нормативных правовых актов по внесению изменений в ранее изданные адми-

нистративные регламенты, признанию административных регламентов утра-

тившими силу проводится юридическим отделом Администрации Чудовского 

муниципального района в порядке, установленном разделом III настоящего По-

рядка. 

9. Независимая экспертиза проектов административных регламентов, 

проектов нормативных правовых актов по внесению изменений в ранее издан-

ные административные регламенты, признанию административных регламен-
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тов утратившими силу проводится в соответствии со статьей 13 Федерального 

закона № 210-ФЗ. 

10. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указыва-

ется при размещении проекта административного регламента на официальном 

сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»). Указанный 

срок не может быть менее 15 календарных дней со дня размещения проекта ад-

министративного регламента в сети «Интернет». 

11. Заключение об оценке регулирующего воздействия на проекты адми-

нистративных регламентов, а также проекты нормативных правовых актов по 

внесению изменений в ранее изданные административные регламенты, призна-

нию регламентов утратившими силу не требуется. 

12. Внесение изменений в административные регламенты, признание ад-

министративных регламентов утратившими силу осуществляется в соответ-

ствии с настоящим Порядком. 

 

II. Требования к административным регламентам 
13. Наименование административного регламента определяется струк-

турным подразделением, ответственным за его разработку (утверждение), с 

учетом формулировки, соответствующей редакции положения нормативного 

правового акта, которым предусмотрена муниципальная услуга. 

14. В административный регламент включаются следующие разделы: 

а) общие положения; 

б) стандарт предоставления муниципальной услуги; 

в) состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-

полнения административных процедур в электронной форме, а также особен-

ности выполнения административных процедур в многофункциональных цен-

трах; 

г) формы контроля за исполнением административного регламента; 

д) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-

ного учреждения, многофункционального центра, а также его должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников состоит из следующих подразде-

лов, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 

15. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих под-

разделов: 

а) предмет регулирования административного регламента; 

б) круг заявителей; 

в) требования к порядку информирования о предоставлении муниципаль-

ной услуги, в том числе: 

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставле-

ния муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предо-

ставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте органа, предо-

consultantplus://offline/ref=AD376F7B338F7A8FB88914B82924B69026F599F77CE7EFB7119AFC22B924360B476B439A5524952BC77F54F7784E276993A566AD7115B98DBBA8P
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ставляющего муниципальную услугу, муниципального учреждения, в сети 

«Интернет», а также с использованием федеральной государственной инфор-

мационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (далее - Единый портал) и региональной государственной инфор-

мационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) Новгородской области» (далее - Региональный портал); 

Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной ин-

формации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре. 

К справочной информации относится следующая информация: 

место нахождения и графики работы органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, его структурных подразделений, предоставляющих муници-

пальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, 

обращение в которые необходимо для получения  муниципальной услуги, а 

также многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений органа, предоставля-

ющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора; 

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

обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-

пального учреждения, в сети «Интернет». 

Справочная информация не приводится в тексте административного ре-

гламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального учреждения, в 

сети «Интернет», в региональной государственной информационной системе 

«Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской об-

ласти» (далее - Региональный реестр), на Едином портале и Региональном пор-

тале, о чем указывается в тексте административного регламента. Структурные 

подразделения (муниципальные учреждения, которым переданы полномочия по 

предоставлению муниципальных услуг) обеспечивают в установленном поряд-

ке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем 

разделе Регионального реестра. 

16. Стандарт предоставления муниципальной услуги должен содержать 

следующие подразделы: 

а) наименование муниципальной услуги; 

б) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Если 

в предоставлении муниципальной услуги участвуют также органы государ-

ственной власти, иные органы местного самоуправления и организации, то ука-

зываются все органы государственной власти, органы местного самоуправле-

ния и организации, обращение в которые необходимо для предоставления му-

ниципальной услуги. Также указываются требования пункта 3 части первой 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ об установлении запрета требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные госу-

consultantplus://offline/ref=6554B31EC1CED7C71AAE05E4122301976422BD43EB3FE7508FF0A3761D608D7367426D80C239B329FFB5595F206EDC78EACED5ADX06DJ
consultantplus://offline/ref=6554B31EC1CED7C71AAE05E4122301976422BD43EB3FE7508FF0A3761D608D7367426D80C239B329FFB5595F206EDC78EACED5ADX06DJ
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дарственные органы и организации, за исключением получения услуг, вклю-

ченных в перечень услуг, оказываемых в целях предоставления муниципальных 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, утверждаемый решением Думы Чудовского муници-

пального района; 

в) описание результата предоставления муниципальной услуги; 

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

необходимости обращения в иные органы местного самоуправления, органы 

государственной власти, организации, участвующие в предоставлении муници-

пальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодатель-

ством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являю-

щихся результатом предоставления муниципальной услуги; 

д) нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муници-

пальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), не приводится в тексте административного регламента и под-

лежит обязательному размещению на официальном сайте органа, предоставля-

ющего муниципальную услугу (муниципального учреждения), в сети «Интер-

нет», в Региональном реестре, на Едином портале и Региональном портале, о 

чем указывается в тексте административного регламента. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу обеспечивает размеще-

ние и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте, а также в 

соответствующем разделе Регионального реестра; 

е) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

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

ления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых 

заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в ка-

честве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, 

когда формы указанных документов установлены актами Президента Россий-

ской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, 

когда законодательством Российской Федерации, Новгородской области преду-

смотрена свободная форма подачи этих документов); 

ж) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципаль-

ных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их полу-

чения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представле-

ния (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых за-
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явителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в каче-

стве приложений к административному регламенту, за исключением случаев, 

когда формы указанных документов установлены актами Президента Россий-

ской Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, 

когда законодательством Российской Федерации и Новгородской области 

предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Непредставление 

заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявите-

лю в предоставлении муниципальной услуги; 

ж (1) указание на запрет требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-

ставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления ли-

бо подведомственных государственным органам или органам местного само-

управления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской обла-

сти, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-

ченных в определенный частью шестой статьи 7 Федерального закона                          

№ 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные до-

кументы и информацию по собственной инициативе; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной  услуги, за исключением случаев, предусмот-

ренных пунктом 4 части первой статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

з) исчерпывающий перечень оснований ля отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

и) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований 

следует прямо указать на это в тексте административного регламента; 

к) перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (до-

кументах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предо-

ставлении муниципальной услуги; 

л) 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; 

consultantplus://offline/ref=60F41F1A52CBAF6D989EBAA2FFED86B31A3BDA20360072E99DB66B832AE42E0D9EF7D9A314B7601AF4D8FC93AD60CEC23C42F0573ENAu3I
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м) порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-

ципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой 

платы; 

н) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении ре-

зультата предоставления таких услуг; 

о) срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муни-

ципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

п) требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 

и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муници-

пальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мульти-

медийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов; 

р) показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предостав-

лении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с ис-

пользованием информационно-коммуникационных технологий, возможность 

либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональ-

ном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том 

числе в полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстеррито-

риальный принцип) посредством запроса о предоставлении нескольких госу-

дарственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного 

статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - комплексный запрос);  

с) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-

ния муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, по экстерриториальному принципу 

(в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 

принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электрон-

ной форме. 

При определении особенностей предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме указываются виды электронной подписи, которые допус-

каются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

в том числе с учетом права заявителя - физического лица использовать простую 

электронную подпись, в соответствии с Правилами определения видов элек-

тронной подписи, использование которых допускается при обращении за полу-

чением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановле-

consultantplus://offline/ref=0410877CCF366365581A56E2715DF7808B7E2E3195E90E54F61A81E5F2402FFA4A2D40596618EBFD9CB605D906686AD3B323E6208Fw1x9I
consultantplus://offline/ref=58964AB302D948225656267879764C920AA95667A168823A032F40A9ECC39BE8DB2B6A258D510CC766821532C93DD4CD43F6C6EB8C5393F3G6AEJ
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нием Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О 

видах электронной подписи, использование которых допускается при обраще-

нии за получением государственных и муниципальных услуг». 

17. Раздел административного регламента, устанавливающий состав, по-

следовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения ад-

министративных процедур (действий) в электронной форме, а также особенно-

сти выполнения административных процедур (действий) в многофункциональ-

ных центрах, должен состоять из подразделов, соответствующих количеству 

административных процедур - логически обособленных последовательностей 

административных действий при предоставлении муниципальных услуг и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной  услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках 

предоставления муниципальной услуги. В начале раздела указывается исчер-

пывающий перечень административных процедур (действий), содержащихся в 

нем, в том числе отдельно указывается перечень административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме и 

процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром. 

Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения 

административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, 

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 использова-

нием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

административных процедур (действий) в соответствии с положениями                            

статьи 10 Федерального закона № 210-ФЗ; 

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах. 

В разделе, касающемся особенностей выполнения административных 

процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг, также может содержаться описание ад-

министративных процедур (действий), выполняемых многофункциональным 

центром предоставления государственных и муниципальных услуг при предо-

ставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении му-

ниципальной услуги посредством комплексного запроса, а также порядок досу-

дебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг и их работников. 

Описание административных процедур (действий), выполняемых мно-

гофункциональными центрами предоставления государственных и муници-

пальных услуг, в разделе, касающемся особенностей выполнения администра-

тивных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, обязательно в отношении муници-

пальных услуг, включенных в перечни муниципальных услуг в соответствии с 

подпунктом 3 части шестой статьи 15 Федерального закона № 210-ФЗ. 

consultantplus://offline/ref=6C73644BA4F642B6301852BC203BA6EC2B72201C9F81A29ABB676DC9A6368DEC741451EB8E8ABC9C8354D1439B0AC7EB8F21309064347101v5I9J
consultantplus://offline/ref=6C73644BA4F642B6301852BC203BA6EC2B72201C9F81A29ABB676DC9A6368DEC741451EB888BB7CED61BD01FDD5AD4E98821329278v3I6J


 11 

В соответствующем разделе описывается в том числе порядок выполне-

ния многофункциональными центрами предоставления государственных и му-

ниципальных услуг следующих административных процедур (действий): 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и му-

ниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муни-

ципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг; 

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

формирование и направление многофункциональным центром предостав-

ления государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в 

органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государ-

ственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвую-

щие в предоставлении муниципальных услуг; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содер-

жание электронных документов, направленных в многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам 

предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предо-

ставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муни-

ципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумаж-

ном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предо-

ставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муници-

пальные услуги; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифициро-

ванной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за по-

лучением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств 

удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях 

обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Феде-

ральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопас-

ности информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой 

услуги. 

18. Описание каждой административной процедуры предусматривает: 

а) основания для начала административной процедуры; 

б) содержание каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок 

его выполнения; 

в) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого 

административного действия, входящего в состав административной процеду-
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ры. Если нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предо-

ставление муниципальной услуги, содержат указание на конкретную долж-

ность, она указывается в тексте административного регламента; 

г) критерии принятия решений; 

д) результат административной процедуры и порядок передачи результа-

та, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей 

административной процедуры; 

е) способ фиксации результата выполнения административной процеду-

ры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обяза-

тельного отображения административной процедуры. 

19. Раздел, касающийся форм контроля за предоставлением муниципаль-

ной услуги, состоит из следующих положений: 

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-

нием ответственными должностными лицами положений административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений; 

б) 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 му-

ниципальной услуги; 

в) ответственность должностных лиц органа местного самоуправления, 

муниципального учреждения за решения и действия (бездействие), принимае-

мые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги; 

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

троля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 

20. Раздел административного регламента, устанавливающий досудебный 

(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, (муниципального учреждения), 

многофункционального центра, а также его должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников состоит из следующих подразделов: 

информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (вне-

судебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жало-

ба); 

органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя 

в досудебном (внесудебном) порядке; 

способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала и Регионального пор-

тала; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудеб-

ного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, (муниципального учреждения), а 

также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников. 
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Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному раз-

мещению на Едином портале и Региональном портале, о чем указывается в тек-

сте административного регламента. Структурные подразделения, предоставля-

ющие муниципальные услуги, обеспечивают в установленном порядке разме-

щение и актуализацию сведений в соответствующем разделе Регионального ре-

естра. 

В случае если в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ установ-

лен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, в разделе должны 

содержаться следующие подразделы: 

информация для заявителя о его праве подать жалобу; 

предмет жалобы; 

органы местного самоуправления, организации, должностные лица, кото-

рым может быть направлена жалоба; 

порядок подачи и рассмотрения жалобы; 

сроки рассмотрения жалобы; 

результат рассмотрения жалобы; 

порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы; 

порядок обжалования решения по жалобе; 

право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы; 

способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы. 

 
III. Порядок проведения экспертизы проектов административных 
регламентов 
21. Экспертиза проектов административных регламентов, проектов изме-

нений в административные регламенты, проектов актов об отмене администра-

тивных регламентов (далее - экспертиза) проводится юридическим отделом 

Администрации Чудовского муниципального района. 

22. Предметом экспертизы является оценка соответствия проекта админи-

стративного регламента, проекта изменений в административный регламент                 

(с учетом действующей редакции административного регламента), проекта акта 

об отмене административного регламента требованиям Федерального закона                 

№ 210-ФЗ, требованиям иных нормативных правовых актов, регулирующих 

порядок предоставления соответствующей муниципальной услуги, а также тре-

бованиям, предъявляемым к указанным проектам настоящим Порядком, в том 

числе оценка учета результатов независимой экспертизы. 

23. В отношении проекта административного регламента, проекта изме-

нений в административный регламент, а также проекта акта об отмене админи-

стративного регламента проводится оценка их соответствия положениям Феде-

рального закона № 210-ФЗ и принятых в соответствии с ним нормативных пра-

вовых актов. 

В том числе проверяется: 

соответствие структуры и содержания проекта административного регла-

мента, проекта изменений в административный регламент, в том числе стандар-

consultantplus://offline/ref=D1A5EB4D51134F2B94F39DF77734029C3AE5BA93D74BF2EBE7217E8F73E21088C23EE33E477C73F98E91997B18a1SDJ
consultantplus://offline/ref=6502D7331CDC098A76AF7C0F025388920BE80CC847011DCF8FF86DF78538C411F86058C2FAE4455C5929BED402T7j4J
consultantplus://offline/ref=323F7AC2E33FCF49B5CA33EEE40BD9D13C3179CCE09F52AB0441D06432F73A24384AC7BE376EDFD59892308D76j8gBJ
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та предоставления муниципальной услуги, требованиям, предъявляемым к ним 

Федеральным законом № 210-ФЗ и принятыми в соответствии с ним норматив-

ными правовыми актами; 

полнота описания в проекте административного регламента, проекте из-

менений в административный регламент порядка и условий предоставления 

муниципальной услуги, которые установлены законодательством Российской 

Федерации и Новгородской области; 

оптимизация порядка предоставления муниципальной услуги, в том чис-

ле: 

упорядочение административных процедур (действий); 

устранение избыточных административных процедур (действий); 

сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока 

выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках 

предоставления муниципальной услуги; 

предоставление муниципальной услуги в электронной форме; 

получение документов и информации, которые необходимы для предо-

ставления муниципальной услуги, посредством межведомственного информа-

ционного взаимодействия; 

особенности выполнения административных процедур (действий) в мно-

гофункциональных центрах предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг. 

24. Структурные подразделения, ответственные за разработку и утвер-

ждение проекта административного регламента, проекта изменений в админи-

стративный регламент, проекта акта об отмене административного регламента, 

представляют в юридический отдел Администрации Чудовского муниципаль-

ного района на экспертизу вместе с указанными проектами сведения об учете 

рекомендаций независимой экспертизы и предложений заинтересованных ор-

ганизаций и граждан. 

25. Экспертиза проводится в течение 20 рабочих дней с даты поступления 

проекта административного регламента, проекта изменений в административ-

ный регламент, проекта акта об отмене административного регламента в юри-

дический отдел Администрации Чудовского муниципального района. По ре-

зультатам проведения экспертизы проекта административного регламента, про-

екта изменений в административный регламент, проекта акта об отмене адми-

нистративного регламента последний в установленном для проектов норматив-

ных правовых актов порядке согласовывается, либо направляется на доработку. 

26. Основаниями для направления проекта административного регламен-

та на доработку являются: выявленные несоответствия проекта административ-

ного регламента требованиям, предъявляемым к ним Федеральным законом                  

№ 210-ФЗ и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми 

актами, а также необоснованный отказ от учета результатов независимой экс-

пертизы в проекте административного регламента в случае, если результаты не-

зависимой экспертизы подлежат учету. 

27. При направлении проекта административного регламента, проекта 

изменений в административный регламент, проекта акта об отмене админи-

consultantplus://offline/ref=361B7ADEF9A419EAB1984B4317A7C7478A5A5EC180134628B869F2F1979469A9B3C31573BBAB0730368BD55227W7kDJ
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стративного регламента  на доработку указываются все выявленные в ходе про-

ведения экспертизы, нарушения действующего законодательства. Разработчик 

проекта административного регламента, проекта изменений в административ-

ный регламент, проекта акта об отмене административного регламента после 

устранения выявленных в ходе проведения экспертизы нарушений направляет 

проект административного регламента в юридический отдел Администрации 

Чудовского муниципального района для проведения повторной экспертизы. 

Повторная экспертиза проводится в порядке, установленном в настоящем раз-

деле. 

В случае несогласия с основаниями, указанными юридическим отделом 

Администрации Чудовского муниципального района, для направления проекта 

административного регламента, проекта изменений в административный ре-

гламент, проекта акта об отмене административного регламента на доработку, 

структурное подразделение излагает в письменной форме обоснование выра-

женного несогласия и направляет его в юридический отдел Администрации 

Чудовского муниципального района. 
_____________________________ 

 
 
 
 
 


