
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА СТАВРОПОЛЯ  

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ  

 

02.09.2020                  г .  Ставрополь                  №  1467  
 
 

О внесении изменений в Порядок разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг, 
утвержденный постановлением администрации города Ставрополя  
от 26.06.2013 № 2103 

 

В соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении 

административных регламентов осуществления государственного контроля 

(надзора) и административных регламентов предоставления государственных 

услуг» 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Внести в Порядок разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденный 

постановлением администрации города Ставрополя от 26.06.2013 № 2103  

«О Порядке разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг», следующие изменения:  

1) пункт 3 дополнить абзацем следующего содержания: 

«В случае если правовым актом Правительства Российской Федерации 

утверждены единые требования к предоставлению муниципальной услуги, 

административный регламент органом, предоставляющим услугу, не 

разрабатывается.»; 

2) дополнить пунктом 5
1
 следующего содержания: 

«5
1
. Административный регламент разрабатывается после включения 

соответствующей муниципальной услуги в Перечень муниципальных услуг, 

предоставляемых органами местного самоуправления города Ставрополя, 

утвержденный правовым актом администрации города Ставрополя.»; 

3) пункт 6 дополнить словами «(далее – официальный сайт 

администрации)»; 

4) подпункт 10.3 пункта 10 изложить в следующей редакции: 

«10.3. 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 муниципальной услуги в органе, 
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предоставляющем муниципальную услугу, и многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе на 

официальном сайте администрации, а также с использованием  

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее –  

Единый портал) и государственной информационной системы 

Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 

власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 

муниципальных образований Ставропольского края» (далее – Региональный 

портал); 

порядок, форма и место размещения и способы получения справочной 

информации, в том числе на стендах в органе, предоставляющем 

муниципальную услугу, и многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 

К справочной информации относится следующая информация: 

место нахождения и графики работы органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, иных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо 

для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора, а 

также многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг; 

адреса официального сайта администрации, а также электронной почты 

и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

Справочная информация не приводится в тексте административного 

регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте 

администрации,  Едином портале, Региональном портале и в 

государственной информационной системе Ставропольского края 

«Региональный реестр государственных услуг (функций)»  

(далее – Региональный реестр), о чем указывается в тексте регламента. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в 

установленном порядке размещение и актуализацию справочной 

информации в соответствующем разделе Регионального реестра и на 

официальном сайте администрации.»; 

5) в пункте 11: 

а) подпункт 11.5 изложить в следующей редакции: 
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«11.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, 

Ставропольского края, муниципальных правовых актов города Ставрополя, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их 

реквизитов и источников официального опубликования (далее – перечень 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги) подлежит обязательному размещению на 

официальном сайте администрации,  Едином портале, Региональном портале 

и в соответствующем разделе Регионального реестра. Перечень нормативных 

правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, не 

приводится в тексте административного регламента.  

В данном подразделе административного регламента должно 

содержаться указание на соответствующее размещение перечня 

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает 

размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном 

сайте администрации, а также в соответствующем разделе Регионального 

реестра.»; 

б) дополнить подпунктом 11.9
1
 следующего содержания: 

«11.9.
1
 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 

допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах.»; 

в) подпункт 11.11 изложить в следующей редакции: 

«11.11. 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. 

В данном подразделе также указываются требования части 4 статьи 8 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг».»; 

г) дополнить подпунктом 11.11
1
 следующего содержания: 

«11.11.
1
 Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 

методике расчета размера такой платы.»; 

д) в подпункте 11.16: 

абзац второй изложить в следующей редакции: 

consultantplus://offline/ref=992FE93D16602346EDF390FDC0B4774D9A589C7736EE11D328E10EBCC714E0F9656C55B88B2F4FC17B6A64A3A1D5094309F34D7BABk7P2N
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«При определении особенностей предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме указываются виды электронной подписи, 

которые допускаются 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 электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг».»; 

абзац третий изложить в следующей редакции: 

«В данном разделе указывается возможность получения 

муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»  

(далее – комплексный запрос).»; 

6) пункт 12 изложить в следующей редакции: 

«12. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур (действий) в электронной форме» административного регламента 

состоит из подразделов, соответствующих количеству административных 

процедур - логически обособленных последовательностей административных 

действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный 

результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги. В 

начале раздела указывается исчерпывающий перечень административных 

процедур, содержащихся в нем. 

В данном разделе отдельно указывается перечень административных 

процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме. 

Раздел должен содержать в том числе: 

порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием Единого портала, Регионального портала, 

административных процедур (действий) в соответствии с положениями 

статьи 10 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»: 

предоставление в установленном порядке информации заявителям и 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 

подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
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прием таких запросов о предоставлении муниципальной услуги и документов 

органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги; 

взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с 

иными органами и организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого 

взаимодействия; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной 

услуги; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги; 

порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах; 

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 предоставлении муниципальной услуги; 

формирование и направление многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги. Описание процедуры должно также 

содержать положение о составе документов и информации, которые 

необходимы органу, предоставляющему муниципальную услугу, и 

многофункциональным центрам предоставления государственных и 

муниципальных услуг, но находятся в иных органах и организациях, с 

указанием порядка подготовки и направления межведомственного запроса и 

должностных лиц, уполномоченных направлять такой запрос; 

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 муниципальной 

услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном 

носителе и заверение выписок из информационных систем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу; 
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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 классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на 

основании утверждаемой в установленном порядке органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, модели угроз безопасности 

информации в информационной системе (при наличии), используемой в 

целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) 

предоставления такой услуги.»; 

7) пункт 14 изложить в следующей редакции: 

«14. Раздел «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг или их работников».  

14.1. Раздел административного регламента состоит из следующих 

подразделов: 

информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

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

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги  

(далее - жалоба); 

орган исполнительной власти Ставропольского края, органы местного 

самоуправления, являющиеся учредителями многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг, 

многофункциональные центры предоставления государственных и 

муниципальных услуг и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке; 

способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала, Регионального 

портала; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг, его работников. 

Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному 

размещению на Едином портале, Региональном портале, о чем указывается в 

тексте административного регламента. Орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке размещение 

и актуализацию сведений в соответствующем разделе Регионального реестра. 
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14.2. В случае если в соответствии с Федеральным законом  

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, в 

данном разделе должны содержаться следующие подразделы: 

информация для заявителя о его праве подать жалобу; 

предмет жалобы; 

органы государственной власти Ставропольского края, органы 

местного самоуправления города Ставрополя, должностные лица, которым 

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 заявителя о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы.»; 

8) пункт 15 признать утратившим силу; 

9) в абзаце пятом пункта 21 слова «официальном сайте администрации 

города Ставрополя в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее официальный сайт)» заменить словами «официальном 

сайте администрации»; 

10) в абзаце втором пункта 22 после слов «официальном сайте» 

дополнить словом «администрации»; 

11) пункт 26 дополнить словом «администрации»; 

12) в пункте 30 слова «города Ставрополя в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» исключить. 

2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после 

дня его официального опубликования в газете «Вечерний Ставрополь». 

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте 

администрации города Ставрополя в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

 
Глава города Ставрополя                                                             И.И. Ульянченко 


