
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ДУДИНКИ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

06.08.2020 № 114
 
 

О внесении изменений в Порядок разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
органами местного самоуправления города Дудинки и подведомственных 

им организациях 
 

Опубликовано в печатном издании «Вестник нормативных правовых  
актов города Дудинки» от 12 августа 2020 года № 23 (140) 

 
В соответствии с частью 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Администрация города Дудинки 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Порядок разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления города 
Дудинки и подведомственными им организациями, утвержденный Постановлением 
Администрации города Дудинки от 18.11.2010 № 50 изложить в редакции, согласно 
приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию. 
3. Контроль за исполнение настоящего постановления оставляю за собой. 
 
 

Исполняющая обязанности  
Главы города Дудинки Я. И. Квасова 



Приложение 
к постановлению Администрации 
города Дудинки 
от 06.08.2020 № 114 

 
 

Порядок разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг, оказываемых органами местного 
самоуправления города Дудинки и подведомственными им организациями 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Настоящий Порядок устанавливает требования к разработке и 

утверждению административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг органами местного самоуправления города Дудинки и подведомственными им 
организациями. 

1.2.Административный регламент устанавливает сроки и последовательность 
административных процедур и административных действий структурных 
подразделений и органов Администрации города, а также подведомственных им 
организаций, порядок взаимодействия между структурными подразделениями, 
органами и должностными лицами Администрации города, а также взаимодействие 
структурных подразделений и органов Администрации города, подведомственных 
им организаций с физическими и юридическими лицами (далее – заявители), 
органами государственной власти, иными органами местного самоуправления, а 
также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

 
2. Порядок разработки и утверждения  

административных регламентов 
 
2.1. Административные регламенты разрабатываются структурными 

подразделениями и органами Администрации города, а также подведомственными 
им организациями, к сфере деятельности которых относится предоставление 
соответствующей муниципальной услуги (далее – разработчики) на основе 
действующего законодательства. 

2.2. В случае если в процессе разработки проекта административного 
регламента выявляется возможность оптимизации (повышения качества) 
предоставления муниципальной услуги при условии соответствующих изменений 
муниципальных правовых актов, то проект административного регламента вносится 
в установленном порядке с приложением проектов указанных актов. 

2.3. Разработчик готовит и представляет на согласование вместе с проектом 
административного регламента пояснительную записку. 

В пояснительной записке к проекту административного регламента 
приводится анализ практики предоставления муниципальной услуги, информация 
об основных предполагаемых улучшениях предоставления муниципальной услуги в 
случае принятия административного регламента. 
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2.4. Согласование проекта административного регламента осуществляется с 
курирующими заместителями Главы города, юридическим отделом Администрации 
города, Финансовым комитетом Администрации города, которые в течение пяти 
рабочих дней с момента его поступления готовят письменные предложения и 
замечания к проекту административного регламента, в случае их наличия. 

При наличии замечаний и предложений к проекту административного 
регламента разработчик рассматривает и устраняет их в течение двух рабочих дней. 

2.5. После согласования проекта административного регламента в 
соответствии с пунктом 2.4 настоящего Порядка разработчик осуществляет 
следующие действия: 

1) размещает проект административного регламента в сети Интернет на 
официальном сайте города Дудинки в целях проведения независимой экспертизы, с 
указанием срока ее проведения, который не может быть менее одного месяца со дня 
размещения проекта административного регламента в сети Интернет, а также для 
ознакомления заинтересованных лиц; 

2) направляет проект административного регламента в целях проведения 
экспертизы в уполномоченный орган местного самоуправления, в соответствии со 
статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) по окончании срока, установленного для проведения независимой 
экспертизы, рассматривает все поступившие предложения, замечания к проекту 
административного регламента и принимает решения по результатам рассмотрения; 

4) в течение двух рабочих дней после окончания срока, установленного для 
проведения независимой экспертизы, направляет проект административного 
регламента с пояснительной запиской с отражением в ней предложений и 
замечаний, поступивших в ходе проведения независимой экспертизы в 
Администрацию города. 

2.6. Уполномоченный орган рассматривает проекты административных 
регламентов на предмет соответствия требованиям, предъявляемым к ним 
действующим законодательством, а также на предмет полноты учета в них 
замечаний и предложений, полученных в ходе прохождения независимой 
экспертизы. 

По итогам рассмотрения проекта административного регламента 
уполномоченный орган подготавливает соответствующее заключение 
(положительное или отрицательное) и направляет его разработчику. 

2.7. В случае получения отрицательного заключения уполномоченного органа 
в отношении проекта административного регламента разработчик осуществляет 
доработку данного проекта административного регламента и в течение двух рабочих 
дней направляет в уполномоченный орган. 

В случае получения положительного заключения уполномоченного органа в 
отношении проекта административного регламента разработчик в течение двух 
рабочих дней подготавливает проект постановления Администрации города 
об утверждении административного регламента и осуществляет согласование в 
установленном порядке. 
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2.8. Разработчик после утверждения административных регламентов 
размещает их: 

– в сети Интернет на официальном сайте города Дудинки; 
– в местах предоставления муниципальной услуги. 
2.9. Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в 

случае изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление 
муниципальной услуги, изменения структуры Администрации города, если 
применение утвержденного стандарта предоставления муниципальной услуги 
требует пересмотра административных процедур административного регламента, а 
также по предложениям структурных подразделений и органов Администрации 
города и подведомственных им организаций, основанным на результатах анализа 
практики применения административных регламентов. 

Внесение изменений в административные регламенты осуществляется в 
порядке, установленном для разработки и утверждения административных 
регламентов. 

 
3. Требования к структуре административных регламентов 

 
3.1. Структура административного регламента должна содержать разделы, 

устанавливающие: 
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, а также 
особенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах; 

4) формы контроля за исполнением административного регламента; 
5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) структурного подразделения и органа Администрации города, а также 
подведомственной им организации, предоставляющей муниципальную услугу, а 
также должностных лиц или муниципальных служащих, ответственных лиц. 

 
4. Требования к разделу административного регламента,  

устанавливающему общие положения 
 
4.1. Раздел, касающийся общих положений, состоит из следующих 

подразделов: 
а) предмет регулирования регламента; 
б) круг заявителей; 
в) требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе: 
– порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 
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указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а также на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций); 

– порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 
информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг. 

К справочной информации относится следующая информация: 
– место нахождения и графики работы органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, его структурных подразделений, предоставляющих 
муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, 
обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг; 

– справочные телефоны структурных подразделений органа, 
предоставляющего 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, в сети 
«Интернет». 

Справочная информация не приводится в тексте регламента и подлежит 
обязательному размещению на официальном сайте органа, предоставляющего 
государственную услугу, в сети «Интернет», в федеральной государственной 
информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) и на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), о чем указывается в тексте 
регламента. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают в 
установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в 
соответствующем разделе федерального реестра и на соответствующем 
официальном сайте в сети «Интернет». 

 
5. Требования к разделу административного регламента, устанавливающему 

стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
5.1. Раздел административного регламента, устанавливающий стандарт 

предоставления муниципальной услуги, включает требования к стандарту 
предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Стандарт предоставления муниципальной услуги предусматривает: 
1) наименование муниципальной услуги; 
2) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Если в 

предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные федеральные органы 
исполнительной власти и органы государственных внебюджетных фондов, органы 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органы местного 
самоуправления, а также организации, то указываются все органы и организации, 
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обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги. 
Также указываются требования пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», а именно – установление запрета требовать от заявителя 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 
(муниципальные) органы и организации, за исключением получения услуг, 
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством 
Российской Федерации. 

3) описание результата предоставления муниципальной услуги; 
4) срок предоставления муниципальной услуги; в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) правовые основания для предоставления муниципальной услуги; 
6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, 
которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 
представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия; 

7) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

8) исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

9) 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 Красноярского 
края, муниципальными правовыми актами; 

10) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги; 

11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги; 

12) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 
услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов; 
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13) показатели доступности и качества муниципальных услуг; 
о) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и 
особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме. 

5.3. Единый стандарт должен содержать сведения, предусмотренные 
подпунктами 1, 3–8, 11 и 14 пункта 5.2 настоящего Порядка. В нем также должны 
быть указаны: 

1) заявитель (состав (перечень) заявителей); 
2) способ (способы) направления запроса о предоставлении муниципальной 

услуги; 
3) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными 
законами и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации; 

4) порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форме, 
о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

5) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе 
исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и 
ошибок; 

6) порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в выдаче этого дубликата; 

7) порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги без рассмотрения; 

8) форма запроса о предоставлении соответствующей услуги, форма 
документа, являющегося результатом предоставления соответствующей услуги, 
форма заявления об исправлении технических ошибок в данном документе, форма 
заявления о выдаче дубликата данного документа, форма заявления об оставлении 
запроса без рассмотрения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

9) способ (способы) направления заявителю документов (информации), 
являющихся результатом предоставления соответствующей муниципальной услуги. 

 
6. Требования к разделу административного регламента, устанавливающему  
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,  
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  
административных процедур в электронной форме, а также особенности  

выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 
 
6.1. Раздел административного регламента, устанавливающий состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, состоит из следующих подразделов: 

1) состав административных процедур; 
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2) последовательность и сроки выполнения административных процедур; 
3) требования к порядку выполнения административных процедур; 
4) особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме. 
6.2. В подразделе, устанавливающем состав административных процедур, 

указывается наименование выполняемых административных процедур. 
6.3. В подразделе, устанавливающем последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, указываются алгоритм выполнения 
административных процедур (логическая последовательность административных 
действий, имеющих конечный результат) и сроки: 

1) выполнения отдельных административных процедур, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

2) приостановления выполнения административных процедур в случае, если 
возможность приостановления предусмотрена законодательством. 

Описание каждой административной процедуры содержит следующие 
обязательные элементы: 

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала 
административной процедуры; 

2) сведения о должностном лице или муниципальном служащем, 
ответственном за выполнение административной процедуры; 

3) содержание административной процедуры, продолжительность и (или) 
максимальный срок ее выполнения; 

4) критерии принятия решений; 
5) результат административной процедуры; 
6) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в 

том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного 
отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах. 

6.4. В подразделе, устанавливающем требования к порядку выполнения 
административных процедур, указываются требования к выполнению отдельных 
административных процедур. 

6.5. В подразделе, устанавливающем особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, указываются: 

а) алгоритм предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в 
том числе информация о порядке подачи заявителем запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приеме таких запросов 
и документов с использованием единого портала государственных и 
муниципальных услуг, а также о получении заявителем результата предоставления 
муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом; 

б)информация о ходе выполнения запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги; 

в) порядок взаимодействия органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

г) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
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6.6. В разделе, касающемся особенностей выполнения административных 
процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг, также может содержаться описание 
административных процедур (действий), выполняемых многофункциональным 
центром предоставления государственных и муниципальных услуг при 
предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении 
муниципальной услуги посредством комплексного запроса, а также порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг и их работников. 

Описание административных процедур (действий), выполняемых 
многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг, в разделе, касающемся особенностей выполнения 
административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, обязательно в отношении 
государственных услуг, включенных в перечни государственных услуг в 
соответствии с подпунктом 3 части 6 статьи 15 Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

В соответствующем разделе описывается в том числе порядок выполнения 
многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг следующих административных процедур (действий): 

– информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг; 

– прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

– формирование и направление многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг межведомственного 
запроса в органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, в 
иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и 
организации, участвующие в предоставлении государственных услуг; 

– выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том 
числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам 
предоставления государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 
муниципальные услуги; 
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– иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в 
том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением 
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 Федеральной службой безопасности 
Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 
системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной 
услуги и (или) предоставления такой услуги. 

 
7. Требования к разделу административного регламента, устанавливающему  

формы контроля за исполнением административного регламента 
 
7.1. Раздел административного регламента, устанавливающий формы 

контроля за исполнением административного регламента, состоит из следующих 
подразделов: 

1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
должностными лицами и муниципальными служащими административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений 
ответственными лицами; 

2) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества исполнения административного регламента; 

3) ответственность муниципальных служащих структурного подразделения и 
органа Администрации города, должностных лиц подведомственной им 
организации и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) положения, характеризующие требования к формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций. 

 
8. Требования к разделу административного регламента, устанавливающему  

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  

должностных лиц и муниципальных служащих 
 
8.1. В разделе административного регламента, устанавливающего досудебный 

(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и 
муниципальных служащих, указывается информация для заявителей об их праве на 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), 
принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административных процедур, с 
указанием сведений о наименовании и местонахождении органа, должностного 
лица, которому направляется жалоба. 


