
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

Г Л А В А
ИСТРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 2010 г. №

Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов исполнения муниципальных функций 

(предоставления муниципальных услуг)

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению 
административных регламентов исполнения муниципальных функций 
(предоставления муниципальных услуг), в соответствии с Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке 
разработки и утверждения административных регламентов исполнения 
государственных функций (предоставления государственных услуг)», 
Постановлением Главы Истринского муниципального района от 15 ноября.2010 
года № 4671/11 «О переходе на предоставление муниципальных услуг в 
электронном виде»

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных 
регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления 
муниципальных услуг), согласно Приложению.
2. Органам администрации Истринского муниципального района, 
муниципальным учреждениям, муниципальным унитарным предприятиям 
Истринского района при разработке административных регламентов 
исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) 
руководствоваться Порядком, утвержденным настоящим постановлением.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на Первого заместителя 
Главы администрации Истринского муниципального района Н.И.Демкину.

Глава Истринского муниципального района А.Н.Щерба



11риложение
к постановлению  Главы района 
от / 9 .  / /  Л л / Р г .  №  №  ? & / / /

ПОРЯДОК
РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ  

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ (ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУ НИЦИП АЛ Ь ПЫХ У С ЛУГ)

I. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения муниципальны х функций (предоставления муниципальны х услуг) органами 
местного самоуправления (далее - П орядок) у с т а н а в л и в а е т  об щ и е тр еб о ван и я  к 
р азр аб о тке  и у тв е р ж д ен и ю  органами местного самоуправления, к сфере деятельности 
которых относятся полномочия по реш ению  вопросов м естного значения в соответствии с 
федеральными законам и, законами М осковской области, У ставом  м униципального 
образования «И стринский м униципальны й район», адм инистративны х регламентов 
исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) (далее - 
Административные реглам енты ).
1.2. А дминистративны й регламент устанавливает сроки и последовательность 
административных процедур и административны х действий органов администрации 
Истринского муниципального района, уполномоченны х организаций, порядок 
взаимодействия между структурными подразделениями и долж ностны м и лицами, а также 
его взаимодействие с ф изическим и или ю ридическими лицами (далее-Заявители), органами 
государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и 
организациями при исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной 
услуги).
1.3. А дм инистративны е реглам енты  разрабаты ваю тся органами местного самоуправления 
Истринского м униципального  района, уполном оченны м и организациям и, к сфере 
деятельности которы х относится исполнение соответствую щ ей муниципальной функции 
(предоставление муниципальной услуги) (далее -  Исполнитель), на основе ф едеральны х 
законов, норм ативны х правовы х актов П резидента Российской Ф едерации и 
П равительства Российской  Ф едерации, норм ативны х правовы х актов М осковской 
области, У става м униципального образования «И стринский м униципальны й район», 
норм ативны х правовы х актов м униципального образования «И стринский муниципальный 
район» в сроки, соответствую щ ие этапам  перехода предоставления м униципальны х услуг.
1.4. При разработке административны х регламентов И сполнитель предусматривает 
оптимизацию  (повы ш ение качества) исполнения предоставления услуг, в том числе:
а) упорядочение административны х процедур и административны х действий;
б) устранение избы точны х административны х процедур и избы точны х административных 
действий, если это не противоречит федеральным законам, нормативны м правовым актам 
Президента Российской Ф едерации и П равительства Российской Ф едерации;
в) сокращ ение количества документов, представляемых заявителями для исполнения 
муниципальной функции (предоставления м униципальной услуги), применение новых форм 
документов, позволяю щ их устранить необходимость неоднократного предоставления 
идентичной информации, сниж ение количества взаимодействий заявителей с должностными 
лицами, в том числе за счет реализации принципа "одного окна", использование 
межведомственных (меж структурных) согласований при исполнении муниципальной 
функции (предоставлении м униципальной услуги) без участия заявителя, в том числе с 
использованием информационно-комм уникационны х технологий;
г) сокращ ение срока исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной 
услуги), а такж е сроков исполнения отдельных административны х процедур и 
административных действий в рамках ее предоставления по отнош ению  к соответствую щ им 
срокам, установленным законодательством  Российской Ф едерации;



д) указание об ответственности долж ностны х лиц за соблю дение ими требованш  
административных регламентов при выполнении административны х процедур илг 
административных действий;
е) предоставление м униципальной услуги в электронной форме.
1.5. А дминистративные регламенты разрабаты ваю тся с учетом полож ений федеральных 
законов, норм ативны х правовы х актов П резидента Российской Ф едерации и 
П равительства Российской Ф едерации, норм ативны х правовы х актов М осковской 
области, норм ативны х правовы х актов м униципального образования «И стринский 
муниципальны й район», устанавливаю щ их критерии, сроки и последовательность 
административных процедур, административны х действий и (или) принятия решений, а 
также иных требований к порядку предоставления услуг.
1.6. И сполнитель одновременно с утверждением административного регламента готовит 
изменения в соответствую щ ие ведомственные нормативны е правовые акты, 
предусматриваю щ ие исклю чение положений. регламентирую щ их исполнение 
муниципальной функции (предоставление м униципальной услуги), либо, если положения 
нормативных правовых актов вклю чены в административны й регламент, отменяет их.
1.7. А дминистративные регламенты  разрабаты ваю тся исходя из требований к качеству и 
доступности м униципальны х услуг, устанавливаемых стандартами м униципальны х услуг, 
разработанными и утверж денны ми в соответствии с законодательством  Российской 
Федерации. До утверж дения стандартов м униципальных услуг административные 
регламенты разрабаты ваю тся с учетом требований к предоставлению  муниципальных услуг, 
установленных законодательством  Российской Ф едерации, нормативны ми правовыми 
актами М осковской области и И стринского муниципального района.

В случае если в процессе разработки проекта административного регламента выявляется 
возможность оптимизации (повыш ения качества) исполнения муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги) при условии соответствую щ их изменений 
нормативных правовых актов, то проект административного регламента вносится в 
установленном порядке с приложением проектов указанных актов.
1.8. А дм инистративны е регламенты  утверждаю тся исполнительно-распорядительным 
органом м униципального образования по представлению  руководителей органов местного 
самоуправления.
В случае, если в исполнении муниципальной функции (предоставления муниципальной 
услуги) участвую т несколько органов местного самоуправления, административный 
регламент утверж дается исполнительно-распорядительны м органом муниципального 
образования по совместному представлению  руководителей органов местного 
самоуправления.
1.9. Исполнение органами местного самоуправления И стринский муниципальный район 
отдельных государственны х полномочий Российской Ф едерации, переданных им па 
основании федерального закона с предоставлением  субвенций из федерального бюджета, 
осущ ествляется в порядке, установленном соответствую щ им административным 
регламентом.
1.10. И сполнитель, ответственны й за разработку административного реглам ента, готовит и 
представляет на согл асован и е  вм есте с проектом  адм и н и страти вн ого  реглам ента 
пояснительную записку. В случае, предусмотренном пунктом 1.7 настоящ его Порядка, 
разрабатываю тся и представляю тся проекты  нормативны х правовы х актов о внесении 
соответствую щ их изменений в нормативны е правовые акты.
В пояснительной записке к проекту административного реглам ента приводится анализ 
недостатков практики исполнения муниципальной функции (предоставления 
м униципальной  услуги), инф орм ация о возм ож ностях  устранения указанны х недостатков 
в случае принятия административного регламента, сведения об учете рекомендаций 
независимой экспертизы , предлож ений заинтересованных организаций и граждан.
1.11. Органы местного самоуправления не вправе устанавливать в административных 
регламентах полномочия органов местного самоуправления, не предусмотренные 
федеральными конституционны ми законами, федеральными законами, н орм ативу  
правовыми актами П резидента Российской Ф е д е п я т т ы и  •• ^



Ф едерации, нормативны ми правовыми актами М осковской области, а такж е ограничения в 
части реализации прав и свобод граждан, прав и законных интересов коммерческих и 
некоммерческих организаций, за исклю чением случаев, когда возмож ность и условия 
введения таких ограничений прямо предусмотрены Конституцией Российской Федерации, 
федеральными конституционны ми законами, ф едеральными законами и издаваемыми на 
основании и во исполнение Конституции Российской Ф едерации, федеральных 
конституционных законов и федеральных законов нормативны ми правовыми актами 
Президента Российской Ф едерации и П равительства Российской Ф едерации.
1.12. Внесение изменений в административные регламенты осущ ествляется в случае 
изменения законодательства Российской Ф едерации, М осковской области, изменения 
структуры администрации, к сфере деятельности которых относится исполнение 
муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), а также по 
предложениям, основанным на результатах анализа практики применения 
административных регламентов. Внесение изменений в административные регламенты 
осущ ествляется в порядке, установленном для разработки и утверж дения административных 
регламентов.
1.13. При разработке административного регламента орган местного самоуправления может 
использовать электронны е средства описания и моделирования административно­
управленческих процессов для подготовки структуры и порядка административных 
процедур и административны х действий.
1.14. А дм инистративны е регламенты подлеж ат опубликованию  в соответствии с 
законодательством Российской Ф едерации о доступе к информации о деятельности 
государственных органов и органов местного самоуправления, а такж е размещ ению  на 
официальном сайте И стринского муниципального района в сети Интернет, в федеральной 
государственной инф ормационной системе "Сводный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)" и в федеральной государственной информационной 
системе "Единый портал государственных и м униципальных услуг (функций). Тексты 
административных регламентов размещ аю тся такж е в местах исполнения муниципальной 
функции (предоставления м униципальной услуги).

II. Требования к административным регламентам
2.1. Н аименование административны х регламентов определяется И сполнителем, с учетом 
формулировки, соответствую щ ей редакции положения нормативного правового акта, 
которым предусмотрена такая муниципальная функция (муниципальная услуга).

2.2. В административный регламент вклю чаю тся следую щ ие разделы:
A) Общие положения.
1>) Требования к порядку исполнения муниципальной функции предоставления 

муниципальной услуги).
B) А дминистративны е процедуры.
Г) Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции (предоставлением  

муниципальной услуги).
Д) П орядок об ж алован и я дей стви й  (безд ей стви я) долж ностного лица, а также 

принимаемого им реш ения при исполнении муниципальной функции
2.3. Раздел, касаю щ ийся общ их положений, состоит из следую щ их подразделов:
а) наименование муниципальной функции (муниципальной услуги);
б) наименование И сполнителя, непосредственно исполняю щ его муниципальную  функцию 
(предоставляю щ его муниципальную  услугу).
Если в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) 

участвую т такж е иные федеральны е органы исполнительной власти, органы исполнительной 
власти субъектов Российской Ф едерации, органы местного самоуправления и организации, 
то указываю тся все органы  и организации, без обращ ения в которые заявители не могут 
получить муниципальную  услугу, либо обращ ения в которые необходимы для исполнения 
муниципальной функции (предоставления м униципальной услуги);



в) перечень нормативны х правовых актов, непосредственно регулирую щ их исполнение 
муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), с указанием реквизитов 
нормативных правовых актов и источников их оф ициального опубликования;
г) описание результатов исполнения муниципальной функции (предоставления 
муниципальной услуги), а такж е указание на ю ридические факты, которыми заканчивается 
исполнение м униципальной функции (предоставление м униципальной услуги);
д) описание заявителей, а такж е физических и ю ридических лиц, имею щ их право в 
соответствии с законодательством  Российской Ф едерации либо в силу наделения их 
заявителями в порядке, установленном законодательством  Российской Ф едерации, 
полномочиями вы ступать от их имени при взаимодействии с соответствую щ ими органами 
местного самоуправления и организациями при исполнении муниципальной функции 
(предоставлении муниципальной услуги).
2.4. Раздел, касаю щ ийся требований к порядку исполнения муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги), состоит из следую щ их подразделов:

а) порядок инф ормирования о правилах исполнения муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги);
б) сроки и условия исполнения м униципальной функции (предоставления муниципальной 
услуги);
в) перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги) либо отказа в исполнении муниципальной функции 
(предоставлении муниципальной услуги);
г) требования к местам исполнения м униципальной ф ункции (предоставления 
муниципальной услуги).
2.5. Если исполнение муниципальной функции не связано с письменным или устным 
запросом заявителя, то полож ения раздела, касаю щ егося требований к местам исполнения 
муниципальной функции (предоставления м униципальной услуги), определяю щ ие порядок 
взаимодействия с заявителями при исполнении муниципальной функции, в 
административном регламенте исполнения муниципальной функции могут не раскрываться.
2.6. В подразделе, касаю щ емся порядка инф ормирования о правилах исполнения 
муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), указываю тся следующие 
сведения:
а) информация о местах нахождения и графике работы  органов администрации, 
структурных подразделений, уполномоченных организаций, исполняю щ их муниципальную  
функцию (предоставляю щ их м униципальную  услугу), а также о других государственных и 
органах местного самоуправления и организациях, обращ ение в которые необходимо для 
исполнения м униципальной функции (предоставления муниципальной услуги);
б) справочные номера телефонов органов администрации, уполномоченны х организаций, 
исполняющ их муниципальную  функцию  (предоставляю щ их муниципальную  услугу);
в) адрес оф ициального сайта в сети Интернет; содерж ащ их информацию  об исполнении 
муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), адреса электронной 
почты органов администрации, уполномоченных организаций, исполняющих 
муниципальную  функцию  (предоставляю щ их м униципальную  услугу);
г) порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной 
функции (предоставления муниципальной услуги), в том числе о ходе исполнения 
муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);
д) порядок, форма и место размещ ения указанной в подпунктах "а-г" настоящ его пункта 
информации, в том числе на стендах в местах исполнения муниципальной функции 
(предоставления м униципальной услуги), а такж е в сети И нтернет на официальном сайте 
администрации И стринского муниципального района, уполномоченны х организаций, 
исполняющ их муниципальную  функцию  (предоставляю щ их м униципальную  услугу).
2.7. В подразделе, касаю щ емся сроков исполнения муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги), указываю тся допустим ы е сроки:
а) исполнения м униципальной функции (предоставления м униципальной услуги);
б) прохождения отдельных административны х процедур, необходимы х для исполнения 
муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);



• в) приостановления исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной 
услуги) в случае, если возмож ность приостановления предусм отрена законодательством 
Российской Ф едерации;

• г) выдачи документов, являю щ ихся результатом исполнения муниципальной функции 
(предоставления м униципальной услуги);

• д) ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями.
• 2.8. В подразделе, касаю щ емся перечня оснований для приостановления исполнения 

муниципальной ф ункции (предоставления м униципальной услуги) либо для отказа в 
исполнении муниципальной функции (предоставлении м униципальной услуги), приводится 
перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги) либо для отказа в исполнении муниципальной 
функции (предоставлении м униципальной услуги) в соответствии с законодательством 
Российской Ф едерации, в том числе для отказа в приеме и рассм отрении документов.

• 2.9. В подразделе, касаю щ емся требований к местам исполнения муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги), приводится описание требований к удобству и 
комфорту мест исполнения м униципальной функции (предоставления муниципальной 
услуги), в том числе к:

• а) размещ ению  и оф ормлению  помещ ений;
• б) размещ ению  и оф ормлению  визуальной, текстовой и мультимедийной информации;
• в) оборудованию  мест ожидания;
• г) парковочным местам;
• д) оформлению  входа в здание;
• е) местам для инф ормирования заявителей, получения инф ормации и заполнения 

необходимых документов;
• ж) местам для ож идания заявителей;
• з) местам для приема заявителей.

2.10. При подготовке подраздела, указанного в п .2.9.настоящ его П орядка учитывается 
необходимость обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, в том 
числе обеспечения возмож ности реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению 
муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги).

• 2.11. В раздел, касаю щ ийся требований к порядку исполнения муниципальной функции 
(предоставления муниципальной услуги), такж е вклю чаю тся следую щ ие сведения:

• а) информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции 
(предоставления м униципальной услуги) документов, требуемы х от заявителей, способах их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления. 
Предусмотренные действую щ им  законодательством  бланки, формы обращ ений, заявлений и 
иных документов, подаваемых заявителем  в связи с исполнением  м униципальной функции 
(предоставлением муниципальной услуги), приводятся в качестве приложений к 
административному регламенту, за исклю чением случаев, когда законодательством прямо 
предусмотрена свободная форма подачи этих документов;
б) требования к исполнению  муниципальной функции (предоставлению  муниципальной 
услуги) либо отдельны х административны х процедур в рамках исполнения муниципальной 
функции (предоставления муниципальной услуги) в соответствии с законодательством 
Российской Ф едерации на платной (бесплатной) основе. Если федеральными законами, 
указами П резидента Российской Ф едерации и постановлениями П равительства Российской 
Федерации не предусм отрена плата за исполнение муниципальной функции 
(предоставление м униципальной услуги) либо отдельных административны х процедур в 
рамках исполнения муниципальной функции (предоставления м униципальной услуги), в 
административном регламенте указывается, что исполнение этой муниципальной функции 
(муниципальной услуги) является бесплатным для заявителей.
2.12. Раздел, касаю щ ийся административны х процедур, состоит из подразделов, 
соответствую щ их количеству административны х процедур, логически обособленных 
последовательностей административны х действий при исполнении муниципальной функции 
(предоставлении муниципальной услуги), имею щ их конечный результат и выделяемых в 
рамках исполнения муниципальной функции (предоставлении м униципальной услуги).



2.13. Блок-схема исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной 
услуги) приводится в прилож ении к административному регламенту.
2.14. О писание каждого административного действия содерж ит следую щ ие обязательные 
элементы:
а) ю ридические факты, являю щ иеся основанием для начала административного действия;
б) сведения о долж ностном  лице, ответственном за вы полнение административного 
действия. Если нормативны е правовые акты, непосредственно регулирую щ ие 
предоставление муниципальной услуги, содерж ат указание на конкретную  должность, она 
указывается в тексте административного регламента;
в) содержание административного действия, продолж ительность и (или) максимальный срок 
его выполнения;
г) критерии принятия реш ений;
д) результат административного действия и порядок передачи результата, который может 
совпадать с ю ридическим  фактом, являю щ имся основанием для начала исполнения 
следую щ его административного действия;
е) способ ф иксации результата вы полнения административного действия, в том числе в 
электронной форме, содерж ащ ий указание на формат обязательного отображения 
административного действия, в том числе в электронны х системах.
2.15. Раздел, касаю щ ийся порядка и формы контроля за предоставлением  муниципальной 
услуги, состоит из следую щ их подразделов:
а) порядок осущ ествления текущ его контроля за соблю дением  и исполнением 
ответственными долж ностны м и лицами положений административного регламента и иных 
нормативных правовы х актов, устанавливаю щ их требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а такж е принятием реш ений ответственны ми лицами;
б) порядок и периодичность осущ ествления плановых и внеплановы х проверок полноты и 
качества исполнения м униципальной функции (предоставления муниципальной услуги), в 
том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной 
функции (предоставления м униципальной услуги);
в) ответственность м униципальны х служащ их и иных долж ностны х лиц за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осущ ествляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;
г) положения, характеризую щ ие требования к порядку и формам контроля за исполнением 
муниципальной функции (предоставлением  м униципальной услуги), в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций.
2.16. В разделе, касаю щ емся порядка обжалования действий (бездействия) должностного 
лица, а такж е принимаемого им реш ения, устанавливается порядок обжалования 
заявителями действий (бездействия) и реш ений, приняты х (осущ ествляемых) в ходе 
выполнения административного регламента.

III.Организация обсуждения проектов административных регламентов.
Анализ практики применения административных регламентов

3.1. И сполнитель в ходе разработки административных регламентов осущ ествляет 
следующие действия:
а) размещ ает проект административного регламента в сети И нтернет на официальном сай те 
администрации И стринского муниципального района, за исклю чением проектов 
административных регламентов или отдельных их положений, содержащ их сведения, 
составляю щ ие государственную  тайну, или сведения конф иденциального характера, не 
позднее чем за 1 месяц до его направления на согласование в установленном порядке;
б) рассматривает предлож ения, поступивш ие от заинтересованны х организаций и граждан.
3.2. Срок приема предлож ений, поступаю щ их от заинтересованны х граждан и организаций, 
составляет 10 рабочих дней со дня размещ ения проекта административного регламента в 
сети Интернет.
3.3. Анализ практики применения административны х регламентов проводится 
Исполнителем, другими организациями с целью установления:



а) соответствия исполнения административного реглам ента требованиям  к качеству и 
доступности оказания м униципальной услуги. При этом подлеж ит установлению  оценка 
потребителями муниципальной услуги, характера взаимодействия с долж ностными лицами 
Исполнителя муниципальной услуги, качества и доступности соответствую щ ей 
муниципальной услуги (срок предоставления, условия ож идания приема, порядок 
информирования о муниципальной услуге и т.д.);
б) обоснованности отказов в исполнении м униципальной функции (предоставлении 
муниципальной услуги);
в) выполнения требований к оптимальности административны х процедур. 11ри этом 
подлежат установлению  отсутствие избыточных административны х действий, возможность 
уменьш ения сроков исполнения административных процедур и административных 
действий;
г) соответствия долж ностны х инструкций ответственны х долж ностны х лиц, участвую щ их в 
исполнении муниципальной функции (предоставлении м униципальной услуги), 
административному реглам енту в части описания в них административны х действий, 
профессиональных знаний и навыков;
д) ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;
е) необходимости внесения в административный регламент изменений.
3.4. Результаты анализа практики применения административного регламента размещ аются 
в сети И нтернет на оф ициальном  сайте администрации И стринского муниципального 
района (при наличии).


