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О порядке разработки и утверждения  

административных регламентов  

предоставления муниципальных услуг  

администрацией и муниципальными учреждениями 

поселка Балакирево 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением Правительства РФ от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении 

правил разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты 

Правительства РФ и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных 

положений актов Правительства РФ», 

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 

 

1. Утвердить порядок разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией и 

муниципальными учреждениями поселка согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу с момента вступления в законную силу 

настоящего постановления: 

- Постановление администрации поселка Балакирево от 03.04.2013 № 68 «О 

порядке разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг администрацией и бюджетными 

учреждениями поселка Балакирево» 

- Постановление администрации поселка Балакирево от 22.06.2018 №200 «О 

внесении изменений в постановление администрации п. Балакирево от 03.04.2013 

№68 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг администрацией и бюджетными 

учреждениями поселка Балакирево» 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

директора муниципального казенного учреждения «Дирекция жизнеобеспечения 

населения» поселка Балакирево. 

 

проект 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА БАЛАКИРЕВО 

АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА 

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

                   от ___________                                     №  _________ 

consultantplus://offline/ref=C7EE74206487EFDB93EBA6617EBEE1AEE04003E5715E71E00114560CCD966A46F8A4ECFF15BADC92h2x8G
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4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования 

но не ранее 01.12.2021 года сайте администрации поселка Балакирево в сети 

Интернет. 

 

 

Глава администрации                                                                           В.А. Барсков 
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Приложение 

к постановлению 

администрации п. Балакирево 

от _________ № ________ 

 

ПОРЯДОК 

РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИЕЙ И 

МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ  

ПОСЕЛКА БАЛАКИРЕВО 

 
I. Общие положения 

 

1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и утверждению 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - 

административные регламенты) органами местного самоуправления и муниципальными 

учреждениями муниципального образования поселок Балакирево (далее – администрациия и 

муниципальные учреждениями поселка Балакирево). 

2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность 

административных процедур и административных действий администрацией и 

муниципальными учреждениями поселка Балакирево, порядок взаимодействия между 

должностными лицами администрации, а также взаимодействие администрации и 

муниципальных учреждений поселка Балакирево с физическими или юридическими лицами 

(далее - заявители), иными органами государственной власти, а также учреждениями и 

организациями при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной 

услуги). 

3. Административные регламенты разрабатываются администрацией и учреждениями, к 

сфере деятельности которых относится исполнение соответствующей муниципальной функции 

(предоставление муниципальной услуги), на основе федеральных законов, законодательства 

Владимирской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления 

поселка Балакирево и настоящего Порядка. 

4. Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией, муниципальными 

учреждениями (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа 

местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги) 

муниципальных бюджетных учреждений, которая осуществляется по запросам заявителей в 

пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению 

вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 

октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации" и Уставом муниципального образования поселок Балакирево. 

5. Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных 

органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 

территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные 

представители, обратившиеся в администрацию либо в муниципальные учреждения, 

предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной 

услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

6. Стандарт муниципальной услуги - обязательные для исполнения правила, 

устанавливающие в интересах получателя муниципальной услуги требования к 

предоставлению муниципальной услуги, включающие характеристики процесса, формы, 

содержания, ресурсного обеспечения и результата предоставления конкретной муниципальной 

услуги. 

7. При разработке административных регламентов администрация, муниципальные 

consultantplus://offline/ref=593F19D9D46657324723E6BF35751067EA45BE5DBD5CCBF46CFC38C564C21B6A55DE6A8340967E7BT3F2H
consultantplus://offline/ref=593F19D9D46657324723E6BC27194E6DE94DE355BA5CC0A438A3639833CB113D129133C1049B7E783B99E1TDFCH
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учреждения предусматривают оптимизацию (повышение качества) исполнения 

муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), в том числе: 

а) упорядочение административных процедур и административных действий; 

б) устранение избыточных административных процедур и избыточных 

административных действий, если это не противоречит федеральным законам, нормативным 

правовым актам Правительства Российской Федерации, законодательству Владимирской 

области и нормативным правовым актам органов местного самоуправления поселка 

Балакирево; 

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для исполнения 

муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), применение новых форм 

документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления 

идентичной информации, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными 

лицами; 

г) сокращение срока исполнения муниципальной функции (предоставления 

муниципальной услуги), а также сроков исполнения отдельных административных процедур и 

административных действий в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления 

государственной услуги). Администрация, муниципальное бюджетное учреждение, 

осуществляющее подготовку административного регламента, может установить в 

административном регламенте сокращенные сроки исполнения муниципальной функции 

(предоставления муниципальной услуги), а также сроки исполнения административных 

процедур в рамках исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной 

услуги) по отношению к соответствующим срокам, установленным в законодательстве 

Российской Федерации; 

д) указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований 

административных регламентов при выполнении административных процедур или 

административных действий; 

е) предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 

8. Административные регламенты разрабатываются с учетом положений федеральных 

законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации, иных нормативных правовых актов. 

9. Администрация (специалист администрации) одновременно с утверждением 

административного регламента вносит изменения в соответствующие нормативные правовые 

акты, предусматривающие исключение положений, регламентирующих исполнение 

муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), либо, если положения 

нормативных правовых актов включены в административный регламент, отменяет их. 

10. Административные регламенты разрабатываются исходя из требований к качеству и 

доступности муниципальных услуг, устанавливаемых стандартами муниципальных услуг, 

разработанными и утвержденными в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. До утверждения стандартов муниципальных услуг административные регламенты 

разрабатываются с учетом требований к предоставлению муниципальных услуг, 

установленных законодательством Российской Федерации, а также с учетом рекомендаций 

Правительственной комиссии по проведению административной реформы. 

В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется 

возможность оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной функции 

(предоставления муниципальной услуги) при условии соответствующих изменений 

нормативных правовых актов, то проект административного регламента вносится в 

установленном порядке с приложением проектов указанных актов. 

11. Административные регламенты утверждаются постановлением главы администрации 

поселка. 

 

II. Требования к структуре административных регламентов 
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1. Структура административного регламента должна содержать следующие разделы: 

1) общие положения; 

2) стандарт предоставления муниципальной услуги; 

3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме; 

4) формы контроля за исполнением административного регламента; 

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных 

служащих. 

2. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих подразделов: 

         а) предмет регулирования административного регламента; 

б) круг заявителей; 

в) требование предоставления заявителю государственной услуги в соответствии с 

вариантом предоставления государственной услуги, соответствующим признакам заявителя, 

определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу, а 

также результата, за предоставлением которого обратился заявитель. 

3. Раздел, касающийся требований к стандарту предоставления муниципальной услуги, 

состоит из следующих подразделов: 

а) наименование муниципальной услуги; 

б) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

в) результат предоставления муниципальной услуги; 

г) срок предоставления муниципальной услуги; 

д) правовые основания для предоставления муниципальной услуги; 

е) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

ж) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

з) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

и) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

к) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

л) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

м) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги,  

н) показатели доступности и качества муниципальных услуг; 

о) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме. 

4. Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения 

административных процедур, требований к порядку их выполнения, состоит из следующих 

подразделов: 

а) перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий, в том числе 

варианты предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах и созданных реестровых записях, для выдачи дубликата документа, выданного по 
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результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень 

оснований для отказа в выдаче такого дубликата, а также порядок оставления запроса 

заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги без рассмотрения 

(при необходимости); 

б) описание административной процедуры профилирования заявителя; 

в) подразделы, содержащие описание вариантов предоставления муниципальной услуги. 

В описание административной процедуры профилирования заявителя включаются 

способы и порядок определения и предъявления необходимого заявителю варианта 

предоставления муниципальной услуги. 

Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления муниципальной услуги, 

формируются по количеству вариантов предоставления услуги, и должны содержать результат 

предоставления муниципальной услуги, перечень и описание административных процедур 

предоставления муниципальной услуги, а также максимальный срок предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги. 

В описание административной процедуры приема запроса и документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, включаются 

следующие положения: 

а) состав запроса и перечень документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления 

муниципальной услуги, а также способы подачи таких запроса и документов и (или) 

информации; 

б) способы установления личности заявителя (представителя заявителя) для каждого 

способа подачи запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

в) наличие (отсутствие) возможности подачи запроса представителем заявителя; 

г) основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) 

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

д) федеральные органы исполнительной власти, государственные корпорации, органы 

государственных внебюджетных фондов, участвующие в приеме запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе сведения о возможности подачи запроса в 

территориальный орган, центральный аппарат или многофункциональный центр (при наличии 

такой возможности); 

е) возможность (невозможность) приема органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, или многофункциональным центром запроса и документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от 

его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных 

предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц); 

ж) срок регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в органе, предоставляющем муниципальную услугу, 

или в многофункциональном центре. 

В описание административной процедуры межведомственного информационного 

взаимодействия включается перечень информационных запросов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, который должен содержать: 

наименование федерального органа исполнительной власти, органа государственного 

внебюджетного фонда или государственной корпорации, органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации (для административного регламента по переданным 

полномочиям), в которые направляется запрос; 

направляемые в запросе сведения; 

запрашиваемые в запросе сведения с указанием их цели использования; 

основание для информационного запроса, срок его направления; 

срок, в течение которого результат запроса должен поступить в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу. 
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Орган, предоставляющий муниципальную услугу, организует между входящими в его 

состав структурными подразделениями обмен сведениями, необходимыми для предоставления 

муниципальной услуги и находящимися в распоряжении указанного органа, в том числе в 

электронной форме. При этом в состав административного регламента включаются сведения о 

количестве, составе запросов, направляемых в рамках такого обмена, а также о сроках 

подготовки и направления ответов на такие запросы. 

В описание административной процедуры приостановления предоставления 

муниципальной услуги включаются следующие положения: 

а) перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, а в 

случае отсутствия таких оснований - указание на их отсутствие; 

б) состав и содержание осуществляемых при приостановлении предоставления 

муниципальной услуги административных действий; 

в) перечень оснований для возобновления предоставления муниципальной услуги. 

 В описание административной процедуры принятия решения о предоставлении (об 

отказе в предоставлении) муниципальной услуги включаются следующие положения: 

а) критерии принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги; 

б) срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения. 

В описание административной процедуры предоставления результата муниципальной 

услуги включаются следующие положения: 

а) способы предоставления результата муниципальной услуги; 

б) срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со 

дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

в) возможность (невозможность) предоставления органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, или многофункциональным центром результата муниципальной 

услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для 

физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для 

юридических лиц). 

 В описание административной процедуры получения дополнительных сведений от 

заявителя включаются следующие положения: 

а) основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) 

информации в процессе предоставления муниципальной услуги; 

б) срок, необходимый для получения таких документов и (или) информации; 

в) указание на необходимость (отсутствие необходимости) для приостановления 

предоставления муниципальной услуги при необходимости получения от заявителя 

дополнительных сведений; 

г) перечень федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций, 

органов государственных внебюджетных фондов, участвующих в административной 

процедуре, в случае, если они известны (при необходимости). 

В случае если вариант предоставления муниципальной услуги предполагает 

предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме, в состав 

подраздела, содержащего описание варианта предоставления муниципальной услуги, 

включаются следующие положения: 

а) указание на необходимость предварительной подачи заявителем запроса о 

предоставлении ему данной муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме 

или подачи заявителем запроса о предоставлении данной муниципальной услуги после 

осуществления органом, предоставляющим муниципальную услугу, мероприятий в 

соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 7.3 Федерального закона "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
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б) сведения о юридическом факте, поступление которых в информационную систему 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, является основанием для предоставления 

заявителю данной муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме; 

в) наименование информационной системы, из которой должны поступить сведения, 

указанные в подпункте "б" настоящего пункта, а также информационной системы органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в которую должны поступить данные сведения; 

г) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, после поступления в 

информационную систему данного органа сведений, указанных в подпункте "б" настоящего 

пункта. 

11. Раздел, касающийся формы контроля за исполнением муниципальной функции 

(предоставлением муниципальной услуги), состоит из следующих подразделов: 

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной 

функции (предоставлению муниципальной услуги), а также принятием решений 

ответственными лицами; 

б) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты 

и качества исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в 

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной 

функции (предоставления муниципальной услуги); 

в) ответственность муниципальной служащих и иных должностных лиц за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной 

функции; 

г) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги), в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций. 

12. В разделе, касающемся досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих: 

а) в части досудебного (внесудебного) обжалования указываются: 

- информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения 

муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги); 

- предмет досудебного (внесудебного) обжалования; 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо 

приостановления ее рассмотрения; 

- основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования; 

- права заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы; 

- вышестоящие органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть 

адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

- сроки рассмотрения жалобы; 

- результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре 

либо инстанции обжалования; 

б) в части судебного обжалования указываются сроки обжалования и юрисдикция суда, в 

который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 
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III. Организация экспертизы и обсуждения проектов 

административных регламентов 

 

1. Проект административного регламента подлежит размещению в сети Интернет на 

официальном сайте администрации поселка Балакирево. 

2. С даты размещения в сети Интернет на соответствующем официальном сайте проект 

административного регламента должен быть доступен заинтересованным лицам для 

ознакомления. 

3. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе и 

экспертизе, проводимой уполномоченным органом местного самоуправления. 

4. Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента (далее - 

независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также 

возможных негативных последствий реализации положений проекта административного 

регламента для граждан и организаций. 

5. Независимая экспертиза может проводиться физическими и юридическими лицами в 

инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может 

проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке 

проекта административного регламента, а также организациями, находящимися в ведении 

органа, являющегося разработчиком административного регламента. 

6. Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при 

размещении проекта административного регламента в сети Интернет на официальном сайте. 

Данный срок не может быть менее одного месяца со дня размещения проекта 

административного регламента в сети Интернет на официальном сайте. 

7. По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое 

направляется в орган, являющийся разработчиком административного регламента. Орган, 

являющийся разработчиком административного регламента, обязан рассмотреть все 

поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой 

такой экспертизы. 

8. Непоступление заключения независимой экспертизы в орган, являющийся 

разработчиком административного регламента, в срок, отведенный для проведения 

независимой экспертизы, не является препятствием для проведения экспертизы, указанной в 

части 5 настоящей статьи, и последующего утверждения административного регламента. 

9. Предметом экспертизы проектов административных регламентов, проводимой 

уполномоченными органами местного самоуправления, является оценка соответствия 

проектов административных регламентов требованиям, предъявляемым к ним настоящим 

Федеральным законом и принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми 

актами, а также оценка учета результатов независимой экспертизы в проектах 

административных регламентов. 

10. Экспертиза проектов административных регламентов, разработанных органами 

местного самоуправления, проводится в случаях и порядке, установленных муниципальными 

правовыми актами. 

11. Утвержденные регламенты подлежат опубликованию в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о доступе к информации о деятельности органов 

местного самоуправления, а также размещаются на официальном сайте администрации 

поселка Балакирево. Тексты административных регламентов размещаются также в местах 

предоставления муниципальной услуги. 

 


