
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БЕЛОХОЛУНИЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

11.02.2025                                                                                                  № 102-П 

г. Белая Холуница 

О внесении изменений в постановление администрации 

Белохолуницкого муниципального района от 21.06.2022 № 285-П 

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003                              

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления               

в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация 

Белохолуницкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести в Правила разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденные 

постановлением администрации Белохолуницкого муниципального района   

от 21.06.2022 № 285-П «Об утверждении Правил разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

следующие изменения: 

1.1. Пункт 2.2 раздела 2 изложить в следующей редакции: 

«2.2. Административный регламент должен содержать следующие 

разделы:  

общие положения;  

стандарт предоставления муниципальной услуги;  

состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур. 

2.2.1. Раздел «Общие положения» состоит из следующих 

подразделов: 

предмет регулирования административного регламента; 

круг заявителей;  

требование предоставления заявителю муниципальной услуги                

в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 
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анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - 

профилирование), а также результата, за предоставлением которого 

обратился заявитель. 

2.2.2. Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги» 

состоит из следующих подразделов: 

наименование муниципальной услуги; 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

результат предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 

размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания; 

максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения 

заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные 

услуги, или многофункциональный центр; 

срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги; 

показатели доступности и качества муниципальной услуги; 

иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг                   

в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме. 

2.2.2.1. Подраздел «Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу» должен содержать: 

полное наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу. В случае, если в предоставлении муниципальной услуги участвуют 

организации, предоставляющие муниципальные услуги, то перечень таких 

организаций приводится в приложении к административному регламенту; 
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возможность (невозможность) принятия многофункциональным 

центром решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги          

(в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть 

подан в многофункциональный центр). 

2.2.2.2. Подраздел «Результат предоставления муниципальной 

услуги» должен включать следующие положения: 

наименование результата (результатов) предоставления 

муниципальной услуги; 

наименование и состав реквизитов документа, содержащего решение                       

о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю 

предоставляется результат муниципальной услуги; 

состав реестровой записи о результате предоставления 

муниципальной услуги, а также наименование информационного ресурса,               

в котором размещена такая реестровая запись (в случае, если результатом 

предоставления муниципальной услуги является реестровая запись); 

наименование информационной системы, в которой фиксируется факт 

получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги; 

способ получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Положения, указанные в настоящем пункте, приводятся для каждого 

варианта предоставления муниципальной услуги в содержащих описания 

таких вариантов подразделах административного регламента. 

2.2.2.3. Подраздел «Срок предоставления муниципальной услуги» 

должен включать сведения о максимальном сроке предоставления 

муниципальной услуги, который исчисляется со дня регистрации запроса            

и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в том числе             

в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством 

почтового отправления в орган, предоставляющий муниципальную услугу; 

в федеральной муниципальной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - 

Единый портал государственных и муниципальных услуг), на официальном 

сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

в многофункциональном центре в случае, если запрос и документы                 

и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы заявителем в многофункциональном центре. 
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Максимальный срок предоставления муниципальной услуги для 

каждого варианта предоставления услуги приводится в содержащих 

описания таких вариантов подразделах административного регламента. 

2.2.2.4. Подраздел «Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги» должен 

включать 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, а также следующие 

положения: 

состав и способы подачи запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, который должен содержать: 

полное наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу; 

сведения, позволяющие идентифицировать заявителя, содержащиеся 

в документах, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

сведения, позволяющие идентифицировать представителя, 

содержащиеся в документах, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации; 

дополнительные сведения, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги; 

перечень прилагаемых к запросу документов и (или) информации; 

наименование документов (категорий документов), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными 

правовыми актами и обязательных для представления заявителями, а также 

требования к представлению указанных документов (категорий 

документов); 

наименование документов (категорий документов), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными 

правовыми актами и представляемых заявителями по собственной 

инициативе, а также требования к представлению указанных документов 

(категорий документов). 

Формы запроса и иных документов, подаваемых заявителем в связи         

с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве 

приложений к административному регламенту, за исключением случаев, 
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когда формы указанных документов установлены актами Президента 

Российской Федерации или Правительства Российской Федерации. 

Исчерпывающий перечень документов, указанных в абзацах 8 и 9 

настоящего пункта, приводится для каждого варианта предоставления 

муниципальной услуги в содержащих описания таких вариантов 

положениях административного регламента. 

2.2.2.5. Подраздел «Исчерпывающий перечень оснований для отказа       

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги» должен включать информацию об исчерпывающем перечне таких 

оснований. 

Исчерпывающий перечень оснований для каждого варианта 

предоставления муниципальной услуги приводится в содержащих описания 

таких вариантов подразделах административного регламента. В случае 

отсутствия таких оснований следует прямо указать в тексте 

административного регламента на их отсутствие. 

2.2.2.6. Подраздел «Исчерпывающий перечень оснований                                   

для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа                    

в предоставлении муниципальной услуги» должен включать следующие 

положения: 

исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления муниципальной услуги предусмотрена законодательством 

Российской Федерации; 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Для каждого основания, включенного в перечни, указанные                    

в настоящем пункте, предусматриваются соответственно критерии 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги и критерии принятия решения о приостановлении 

предоставления муниципальной услуги, включаемые в состав описания 

соответствующих административных процедур. 

Исчерпывающий перечень оснований, предусмотренных в настоящем 

пункте, приводится для каждого варианта предоставления муниципальной 

услуги в содержащих описания таких вариантов подразделах 

административного регламента. В случае отсутствия таких оснований 

следует прямо указать в тексте административного регламента                                 

на их отсутствие. 
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2.2.2.7. Подраздел «Размер платы, взимаемой с заявителя                             

при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания» 

включает в себя следующие положения: 

сведения о размещении на Едином портале государственных                          

и муниципальных услуг информации о размере государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

порядок 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. 

2.2.2.8. В подраздел «Требования к помещениям, в которых 

предоставляются муниципальные услуги» включаются требования, 

которым должны соответствовать такие помещения, в том числе зал 

ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационные стенды с образцами                              

их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимые 

для предоставления каждой муниципальной услуги, а также требования                 

к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов                              

в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

2.2.2.9. Подраздел «Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги» включает перечень показателей качества                             

и доступности муниципальной услуги, в том числе доступность 

электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги, 

возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги                          

и документов в электронной форме, своевременное предоставление 

муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления 

муниципальной услуги), предоставление муниципальной услуги                             

в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, 

необходимых для получения муниципальной услуги, удобство 

информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги,    

а также получения результата предоставления услуги. 

2.2.2.10. Подраздел «Иные требования к предоставлению 

муниципальной услуги» включает следующие положения: 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными   

для предоставления муниципальной услуги; 
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размер платы за предоставление необходимых и обязательных услуг     

в случаях, когда размер платы установлен законодательством Российской 

Федерации; 

перечень информационных систем, используемых для предоставления 

муниципальной услуги. 

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, утвержденные постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг». 

2.2.3. Раздел «Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур» определяет требования к порядку 

выполнения административных процедур (действий), в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий)                        

в электронной форме, особенности выполнения административных 

процедур (действий) в многофункциональных центрах и должен содержать 

следующие подразделы: 

а) перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, 

включающий, в том числе варианты предоставления муниципальной 

услуги, необходимые для исправления допущенных опечаток и ошибок                  

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах и созданных реестровых записях, для выдачи дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной или 

муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований 

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

заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения                     

(при необходимости); 

б) описание административной процедуры профилирования 

заявителя; 

в) подразделы, содержащие описание вариантов предоставления 

муниципальной услуги. 
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2.2.3.1. Подраздел «Профилирование заявителя» включает                     

способы и порядок определения и предъявления необходимого заявителю 

варианта предоставления муниципальной услуги. 

В приложении к административному регламенту приводится перечень 

общих признаков, по которым объединяются категории заявителей, а также 

комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует 

одному варианту предоставления муниципальной услуги. 

2.2.3.2. Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления 

муниципальной услуги, формируются по количеству вариантов 

предоставления услуги, предусмотренных подпунктом «а» раздела 2.2.3 

настоящих Правил, 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. 

2.2.3.3. В описание административной процедуры приема запроса                   

и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, включаются следующие положения: 

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; 

способы установления личности заявителя (представителя заявителя) 

для каждого способа подачи запроса и документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

наличие (отсутствие) возможности подачи запроса представителем 

заявителя; 

основания для принятия решения об отказе в приеме запроса                          

и документов и (или) информации, а в случае отсутствия таких оснований - 

указание на их отсутствие; 

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); 

возможность (невозможность) приема органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, или многофункциональным центром запроса                       



9 

 

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); 

срок регистрации запроса и документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органе, 

предоставляющем муниципальную услугу, или в многофункциональном 

центре. 

2.2.3.4. 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 муниципальной 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. 

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. 

2.2.3.5. Административная процедура приостановления 

предоставления муниципальной услуги включаются следующие положения: 

перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги, а в случае отсутствия таких оснований - указание 

на их отсутствие; 

состав и содержание осуществляемых при приостановлении 

предоставления муниципальной услуги административных действий; 
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перечень оснований для возобновления предоставления 

муниципальной услуги. 

2.2.3.6. Административная процедура принятия решения                          

о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

включает следующие положения: 

критерии принятия решения о предоставлении (об отказе                               

в предоставлении) муниципальной услуги; 

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. 

2.2.3.7. Административная процедура предоставления результата 

муниципальной услуги включает следующие положения: 

способы предоставления результата муниципальной услуги; 

срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, 

исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги; 

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). 

2.2.3.8. Административная процедура получения дополнительных 

сведений от заявителя включает следующие положения: 

основания для получения от заявителя дополнительных документов                

и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги; 

срок, необходимый для получения таких документов и (или) 

информации; 

указание на необходимость (отсутствие необходимости)                              

для приостановления предоставления муниципальной услуги при 

необходимости получения от заявителя дополнительных сведений; 

перечень федеральных органов исполнительной власти, 

государственных корпораций, органов государственных внебюджетных 

фондов, участвующих в административной процедуре, в случае, если                    

они известны (при необходимости). 

2.2.3.9. В случае если вариант предоставления муниципальной услуги 

предполагает предоставление муниципальной услуги в упреждающем 
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(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 № 210-ФЗ. 

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.». 

1.2. Пункт 3.5 раздела 3 изложить в следующей редакции: 

«3.5. Управление правовой и кадровой работы направляет проект 

административного регламента в прокуратуру Белохолуницкого района                  

и готовит экспертное заключение с учетом заключений независимой 

экспертизы.». 

2. Структурным подразделениям администрации Белохолуницкого 

муниципального района, предоставляющим муниципальные услуги 

привести действующие административные регламенты в соответствие                   

с настоящим постановлением в срок до 01.05.2025. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

обнародования. 

Глава Белохолуницкого  

муниципального района 

Кировской области                                     Т.А. Телицина 
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