
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ПАВЛОВСКИЙРАЙОН

ПОСТАНОВJIЕНИЕ
от "1/р/;р.# Jчь r'Jv

сI-ца Павловская

Об утвержлении Порядка разработки и утверждения администратпвных
регламентов предоставления муниципальных услуг в адмпнистрации

муниципального образования Павловский район

В соответствии с Федеральным закоЕом от 06 октября 2003 г. Ns 131-ФЗ
<Об общих принципах организации местного самоуправлеIrия в Российской
Федерации>, Федеральным законом от 27 июля 2010 r Ns 2l0-ФЗ (об
организации предоставления государственных и муниципмьных услуг>,
постановления правительства Российской федерации от 20 июля 2021 г. ]Ф 1228
кОб утверждении Правил разработки и утверждения административных
регламентов предоставления государственных услуц о внесении изменений в
некоторые акть] Правительства Российской Федерации и признании
утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов
11равительства Российской Федерации>, Законом Краснодарского края от
2 марта 2012 г. N9 2446-КЗ (Об отдельных вопросах организации
предоставления государственных и муниципальных услуг на территории
Краснодарского края), Уставом муниципального образования Павловский
раЙон, в целях совершенствования организации работы по разработке и
утверждению административных регламентов предоставления муниципальных
услуцпостановляю:

1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных
регламентов предоставленшI муниципальных услуг в администрации
муниципального образования Павловский район (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление администрации
муниципального образования Павловский район от 28 декабря 2020 п Np 2501
(О порядке разработки, утверждения и проведения экспертизы
административных регламентов предоставления муниципальных услуг и
муниципального контроля>.

З. Настоящее постановление обнародовать путем размещения на
официальном сайте администрации муницип€шьного образования Павловский
район в информационно-телекоммуникационной сети кИнтернет>
(rvrvw. par,123. гu) и на информационных стендах, расположенных на территории
муниципального образования Павловский район, в специаJIьно установленных
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местах для обнародования.
4, Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на

первого заместителя главы муниципального образования Павловский район
!ацук Н.А.

5. Постановление вступает в силу после дня его официального
обнародования и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 декабря
2021 г.

Глава муниципального образования
Павловский район Б.И. Зуев



Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципальною образования
Павловский район
от j/ 21/a,l,L Ns y'ir'

Порядок
разработки и утверrцдения административных регламентов

предоставления муЕиципальных услуг
в администрации муницппального образованr.rя Павловекий район

1. общие положения

!анный порядок разработки и утверждения административнь]х регла-
ментов (далее - Порядок) разработан на основании положений постановления
правительства Российской Фелерации от 20 июля 2021 г. Л! 1228 <Об утвер-
ждении Правил разработки и утверждения административных регламентов
предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты
Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу неко-
торых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Фелера-
ции).

.Щанный Порядок - описание разработки и утверждения административных
регламентов (далее - АР), взаимодействия ответственных подрiвделений и со-
трудников органов местного самоуправления (далее - ОМСУ) по исполнению
лоложений федеральных, регион€Lпьных правовых докумеЕтов, регламентиру-
ющих работу с муниципальной услугой.

2. Участники взаимодействия

Участниками по работе с муниципаJIьной услугой (далее -МУ) на всем её
жизненном цикле (приложение 1 к Порядку) являются следующие подразделе-
ния:

- комиссия по повышению качества предоставления муниципальных
услуг в Павловском районе, созданная распоряжением главы администрации
муниципального образования Павловский район (далее - администрация) от 3

декабря 201 8 г. Nl 1 807-р (далее - Комиссия);

- подразделения администрации, непосредственно предоставляющие
муниципальные услуги (далее - Ответственное подразделение);

- отделинформатизацииадминистрации;

- управление правового обеспечения и взаимодействия с правоохра-
нительными органами администрации (далее - правовое управление);
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- отдел по взаимодействию со средствами массовой информации ад-
министрации (далее - СМИ);

- сотрудники администраций сельских поселений Павловского райо-
на;

- государственноеавтономноеучреждение<Многофункциональный
центр предоставления услуг) (далее - ГАУ МФЦ).

3. Присвоение статуса <glслуги>
видам деятельности администрации

3.1, Вид деятельности администрации, который получит статус (муни-
ципальной услуги>, определяется на заседании Комиссии,

3,2. Основополагающими принципами (критериями) по определению,
какой именно вид деятельности ОМСУ получит статус (<муниципальной услуги>
являются:

- соответствие вида деятельности полномочиям ОМСУ, описанным в
Уставе ОМСУ;

- наличие наименования муниципальной услуги в перечне типовых
наименований, рекомендованЕых принятыми нормативными правовыми доку-
ментами федера,,lьных и региональных органов власти;

- в случаях, когда вид деятельности (полномочия) присутствуют од-
новременно в уставах разного уровня (муниципального образования Павловский
район и сельских поселений), решение принимается на основании оптимальной
процедуры предоставления услуги для заявителя и миним€Lпьных трудозатрат
для сотрудников ОМСУ.

4.,.Щействия и взаlлмодействие подразделений

На протяжении всего жизненного цикла (приложение 1 к Порядку) му-
ниципаJ.Iьная услуга требует к себе постоянного внимания и действий по:

- акту€rлизации правовых документов её предоставления согласно изме-
нений в законодательстве;

- оптимизации процедур при её предоставлении, сокращающих сроки и

улучшающих качество предоставления;
- использование новых технологий, разрабатываемых и внедряемых гос-

ударственных информационных систем.
Порядок выполнения действий подразделений и ответствеЕных за их вы-

полнение, приведены в приложении 2 к Порядку <.Щорожная карта>.

5. Порядок разработки, согласования и утверждения
адмипистративных регламентов предоставленпя мупltципальных услуг

5. 1. Ответственные подрzlзделения при разработке административных ре-
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гламентов АР руководствуются федеральными и региональными нормативными
правовыми документами, регулирующими структуру АР и содержание разделов
Ар,

5.2. Согласование, экспертиза АР проводится на основании акту€шьных
положений федеральных и региональных правовых документов, реryлирующих
работу в государственных информационных системах.

5.З. Щополнительные внутренние процедуры по согласованию и реги-
страции АР регулируются инструкцией по делопроизводству.

5.4. flополнительные публикации АР на официшIьном сайте администра-
ции и сельских поселений регулируются правилами работы на сайте.

6, Экспертиза и утверждение АР

6, 1. Провеление экспертизы проектов административных регламентов
осуществляется с ислользованием программно-технических средств - государ-
ственной информационной системы, обеспечивающих ведение реестра муни-
цип€шьных услуг в электронной форме.

6.2. Проекты административных регламентов подлежат независимой экс-
пертизе и экспертизе, проводимой уполномоченным органом администрации.

6.З. Подразделением администрации, уполномоченным на проведение
правовой и антикоррупционной экспертиз является правовое управление.

7. Заключительные положения

7. l. Ответственные сотрудники подразделений администрации взаимо-
действуют на всех этапах сопровождения муЕиципальной услуги на деловой и
конструктивной основе, обеспечивающей своевременное и качественное ре-
шение задач,

7 .2. Все возникающие споры и разногласия по вопросам реаlIизации закона
<Об организации предоставления государственных и муниципalJIьных услуг) на
территории Павловского района, выносятся на рассмотрение Комиссии.

Первый заместитель главы
муниципального образования
Павловский район

/)

Н.А..Щацук

.^-|
,{р}



Приложение l
к Порядку разработки и утверждения
административных регламентов
предоставления муниципальных услуг
в администрации муниципaшьного
образования Павловский район

Жизненный цикл муниципальной услуги

Жизненный цикл муниципальной услуги (далее * МУ) состоит из
след},ющих этапов:
l, Включение МУ в Реестр/перечень МУ администрации муниципального

образования Павловский район;
2. Разработка и принятие административного регламента (далее - Регламент);
3. Заключение дополнительного соглашения с государственным автономным

учреждением <Многофункциональный центр Краснодарского края> (дмее -
ГАУ МФL{);

4. Перевод МУ в электронный вид;
5. Внесение изменений в Регламент;
6. Исключение МУ из реестра.

2. Разработка и принятие административного Регламента состоит из
следующих дополнительных (по отношению к правилам делопроизводства)
действий:

2.1. Публикация проекта Регламента на официальном сайте администрации
муниципального образования Павловский район в разделе, утвержденвом
нормативным актом администрации муниципального образования Павловский
район о порядке публикации матери€Iлов на сайте, и в сроки, предусмотренные
законодательством Российской Федерации;

1. Включение МУ в Реестр/перечень МУ администрациш
мупиципального образования Павловский район состоит из следующих
действий:

1.1. На основании изменений государственного законодательства (FГIА)
руководитель ответственного подразделения формирует заявку включение МУ в
перечень на комиссию АМО о добавлении МУ в перечень;

1.2. Секретарь комиссии собирает заседание комиссии;
1.3. Правовое управление готовит юридическое заключение о

правомочности включении МУ в перечень;
1.4. Члены комиссии голосуют, учитывая доводы докладчиков о

целесообразности;
1.5. На основании протокола принятие нормативно-правового акта

администрации муниципального образования Павловский район'
утверждающего данный перечень МУ.
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2.2. Разработка Стандарта предоставления МУ на основании проекта
Регламента и публикация его на официальном сайте администрации
муниципального образования Павловский район;

2.3. Согласование и утверждение регламента;
2.4. Публикация утвержденного Регламента и Стандарта предоставления

МУ на официа,rьном сайте администрации муниципального образования
Павловский район.

3. Заключение дополнительного соглашения (далее - Соглашение) с ГАУ
МФI] о включении данной услуги в перечень услуг, оказываемых по принциrrу
(единого окна)) на основании Стандарта предоставления МУ:

3.1. Согласование и Заключение Соглашения на основании проекта
Регламента и Стандарта предоставления услуги;

З.2. Разработка технологической схемы на основании утвержденного
регламента предоставления МУ;

3.3. Одобрение данной технологической схемы на заседании комиссии
качества предоставления услуг Краснодарского края;

З"4. Публикация технологической схемы (далее - ТСх) на официальном
сайте в разделе, утвержденном нормативным актом Администрации о порядке
публикации материаJIов на сайте;

3.5. Согласование и заключение дополнительного соглашения с ГАУ МФL{,
в котором Стандарт предоставления МУ, заменяется на ТСх.

4. Перевод МУ в элекгронный вид состошт из следующих действий:
4.1. В ГИС <Реестр государственных и муниципальных услуг

Краснодарского края)):
4,1.1. На основании проекта или принятого Регламента ввод информации

в государственную информационную систему <Реестр услуг Краснодарского
края> (далее - <ГИС Реестр>);

4. 1.2. Передача МУ на рассмотрение и лубликацию куратору в
департаменте информатизации и связи Краснодарского края;

4.2. ВГИС Единый центр услуг после одобрения и публикации куратором
информации о МУ на федеральном и региональном порталах (gosuslugi.ru и
pgu.kTaSnodar.ru):

4.2.1. Настройка в автоматизированной системе <Единый центр услуг>
(далее - (АИС ЕЦУ>) процедуры предоставления услуги в электронном виде;

4.2.2. Тестирование МУ на соответствие положениям Регламента.

5. Внесение изменений в Регламент.
5.1. .Щанный этап жизненного цикла влечет за собой повторение всех этапов

л.2-4.
5.2. .Щополнительно на этапе заключения Соглашения с ГАУ МФЦ

формируется пояснительная записка с указанием изменений, внесенных с новую
редакцию ТСх по сравнению с предыдущей редакцией.
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б. Исключение МУ из реестра муниципальных услуг Администрации.
6.1.1. Обновление перечня МУ администрации муниципального

образования Павловский район (повтор действий из п.1);
б.1.2. Отмена регламента (новый нормативно-правовой акт);
б. l .3, Удмение МУ из информационных систем;
6.1.4. Внесение изменений в Соглашение в ГАУ МФЦ, исключающее

данную МУ.

Первый заместитель главы
муниципаJIьного образования
Павловский район Н.А, Щацук

)

;Схц



Приложение 2
к Порядку разработки и

утверждения административных
регламентов предоставления
муниципальных услуг в
администрации муниципfu.Iьного
образования Павловский район

.Щорожная карта
по выполнению мероприятий по сопровождению муниципальной услуги

на всех этапах её жизненного цпкла

N9

п/п
Инициатор-
ответственное
подразделение
Администрации

Способ
реализации

Соучастники Результат Параллель
но может

выполнять
сясп.

l Появ{ение услугп как объекта деятельностц подразделения ДМО
1l Включение, искJIючение

или переименование МУ
в Перечень (список,

реестр) услуг,
предоставJIяемьш
Администрацией

ответственное
подразделение

Служебная
записка на
имя
председател
я комиссии

Управление прilвового
обеспечения и взаимодействия
с прarвоохранительными
органами адмиЕистрации
муниципального образования
Павловский район (далее -
УПО и ВПО)

Протокол комиссии,
постановление
адмиЕистрации
муниципarльного
образования
Павловский район
(далее - АМО

нет

Работа с регламентом:
Разработка проекта,
согласование, принятие

ответственное
подразделеЕие

в гис УПо и ВПо
Отдел по взаимодействию со
средствами массовой
информации админисц)ации
муниципalльЕого образования
Павловский район (далее -
отдел СМИ)

Публикация на сайте
АМО проекта и
принятого
регламента

сп.2и3

Мероприятие

1.2



Отдел информатизации
управления организационной
работы администрации
муниципiшьного образования
Павловский район (дмее *
отдел Информатизации)

1.3 Создаяие Стандарта
предостzrвления Му

ответственное
подразделение

Отдел СМИ
Отдел Информатизации

публикация его на
сайте АМо

еп.2

2. Создание технологической схемы МУи взаимодействпе с ГАУ М<DЦ:
2.| Создание, на основе

принятого регламента

ответственное
подразделение

В эл.виде

файл в

формате xls

Отдел Информатизации Передача на
одобрение в
комиссию
администрации
Краснодарского края

с л.2

2.2 Одобрение её на комиссии
администрации
Краснодарского края

Отдел
информатизации

Эл.
переписка с

дис

.щепартаrrлент информатизации
и связи администрации
Краснодарского края

Протокол комиссии
администрации
Краслlодарского края

Публикация её на
сайте АМо

с п.5

2.з заключение
дополнительного
соглашения с ГАУ МФЩ
на основании принятьIх

регламентов или их
проектов + Стандарт

Отдел
информатизации

УПо и ВПо Скан-копия
подписанного
соглашения

с п.6

3.1 В части информирования
fiаселения о правилах
предоставления МУ

ответственное
подразделение

(ГИС
Реестр>

Отдел Информатизации Публикация
информации о МУ
на гос. порталах
гму

з.2 В части
непосредственного
предоставления МУ в

Отдел
информатизации

кЕдиный
ценlр услуг)
(далее _

!епартамент информатизации
и связи администрации
Краснодарского края (далее

наличие Му в

разделе
<Электронные

tJ

На сайте
Амо

Переписка с
гАу
электроннаJI
и бумажная

3. Перевод МУ в элекrропный вид:



эл.виде (Аис
ЕЦУ))

дис) услуги> на гос.
порталах

з.з Тестирование технологии
предостfiвления услуги в
электронном виде

ответственное
подразделение

Портал
ГосУслуг

Отдел Информатизации соответствие
технологии
предоставления

услуги описанию в
Ар

4 отчетность по МУ в ГАС-
управлении

ответственное
подразделение

гАс-у Контроль своевременности
предоставления - Отдел
Информатизации

Ежеквартальный
отчет в Гис

5. Удаление МУ
5.1 Удаление из перечня и

отмена реглаN.tента

ответственное
подразделение

Служебная
записка на
имя
председател
я комиссии

упо и Впо в части
правового зiжлючения

Протокол комиссии,
Постановление АМо

5.2 Уда,rение реглzrмента и
стандарта с сайта АМО

ответственное
подразделение

5.3. Удаление из соглашения с
гАу мФц

Отдел
информатизации

На
основalние
прfiвовых
док}ъ{ентов

УПо и ВПо скан копия
!ополнительные
соглашения с новым
перечнем МУ

5.4 Уда,rение МУ из
государственных
информационньIх систем

ответственное
подразделение

На
основilние
правовьIх
документов

Отдел Информатизации
и ДИС

МУ удалится от
списка отчетов ГАУ-
У в след}тощем
квартале после

удаJIения на Портале
Госуслуг.

6. Внесение изменений в административный регламент
6.1 Публикация новой

редакции АР на сайте
ответственное
подрtвделоние

Публикация АР на
сайте

Внесение
соответствующих
изменений в Стандарт на

ответственное
подразделение

Публикация нового
стандарта на сайте

6.2.



сайте АМо ПР
Внесение
соответствующих
изменений в Тсх и

формирование
пояснительной записки
об изменениях в
технологии
предоставлеЕии услуги

ответственное
подразделение

Направление
посредством
сэд
пояснительн
ой записки и
ТСх в отдел
информатиз
ации

Отдел Информатизации Направление данных
документов в отдел
информатизации

Публикация новой
тсх на сайте

6.4 Внесение
соответствующих
изменений в ГИС <Реестр

услуг))

ответственное
подразделепие

ГИС <Реестр

услуг)
Контроль вносимых
изменений - отдел
Информатизации

Публикация на
портаJIе ГосУслуг
обновленной
информации из АР

6.5 Внесеяие
соответствующих
измепений в ГИС ЕЦУ
(при необходимости*)

Отдел
информатизации

ГИС ЕЩУ на
основании
полученного
от
ответственн
ого
подразделен
ие АР

Контроль предоставления

услуги в эл.виде посредством
портала Госуслуг -
ответственное подразделение

6.6 Заключение доп.
соглашения в ГАУ МФЦ
(*при необходимости)

Отдел
информатизации

Переписка с
гАу
электроннfuI
и бумажная
на
основании
документов
из п. 6.3,
пол)л{енньгх
от
ответственн
ого
подразделен

УПо и ВПо Скан-копия
подписанного
соглашения

д

6.з



ияI
*ttри необхол имости озЦачает. чтО иЗМенения в рсгJlаМеlп'с затропули тсхнологию взаймодеЙствия l}ажданина и отвстственIIого подразделения в части любого из

l) списка' наимснования или формы (бумажных или электронный) входяших документов;

2) списк4 наимеЕования или форМы (бУМФl(ных или элекгронный) докумснтов. запрашивасмых посредством меr(всдомствснного взаимодсйствия;

З) срока предоставления услуги;

4) оплаты: с}rчмы и платсжных реквизитов;

5) списка или наименования исходящих документов , как результат предоставления услуги,

Первый заместитель главы
муниципzшьного образования
Павловский район Н.А..Щацук

.--4 !iq /,l


