
 
 

РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 
МУРМАНСКАЯ ОБЛАСТЬ 

 

ЗАКРЫТОЕ АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОЕ  
ОБРАЗОВАНИЕ г. СЕВЕРОМОРСК 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  
ЗАТО г. СЕВЕРОМОРСК 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  
и в целях приведения правовых актов ЗАТО г.Североморск в соответствие 
с действующим законодательством, администрация ЗАТО г.Североморск 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Внести в постановление администрации ЗАТО г.Североморск  

от 10.06.2013 № 578 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов муниципальных услуг и государственных 
услуг по переданным полномочиям, осуществляемых по обращениям 
заявителей» (далее - постановление) следующие изменения:  

1.1. Подпункт 5 пункта 4.1.2 приложения к постановлению изложить 
в следующей редакции: 

«5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  
и действий (бездействия) структурного подразделения Администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,  
а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.». 

1.2. Подпункт 1 пункта 4.1.4.4 приложения к постановлению изложить 
в следующей редакции: 

«1) допустимые сроки предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие  
в предоставлении муниципальной услуги;». 

1.3. Пункт 4.1.4.6 приложения к постановлению изложить в следующей 
редакции: 

          от 11.12.2019 г.                                                                     № 2661 

О внесении изменений в постановление 
администрации ЗАТО г.Североморск  
от 10.06.2013 № 578 «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения административных 
регламентов муниципальных услуг  
и государственных услуг по переданным 
полномочиям, осуществляемых  
по обращениям заявителей» (с изменениями) 
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«4.1.4.6. В подразделе «Перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги» приводится исчерпывающий 
перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными 
или иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги. 

В данном подразделе указываются перечни документов (информа-
ции), которые заявитель должен представить самостоятельно, документов 
(информации), требуемых непосредственно от заявителя (включая доку-
менты, получаемые заявителем при оказании ему необходимых и обяза-
тельных услуг), требования к их оформлению, порядку их представления,  
в том числе возможность подачи их в электронном виде, и перечень 
документов (информации), которые структурные подразделения Адми-
нистрации обязаны получить в рамках межведомственного взаимодействия 
в исполнительных органах власти, предоставляющих государственные 
услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, иных государ-
ственных органах, органах местного самоуправления, организациях  
с указанием их наименования, в том числе возможность получения 
документов (информации) в электронном виде с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия в случае, если заявитель 
не представит такие документы по собственной инициативе.  

Предусмотренные законодательством Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Мурманской области и нормативными пра-
вовыми актами ЗАТО г.Североморск бланки, формы запросов, обращений, 
заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предо-
ставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений  
к административному регламенту, за исключением случаев, когда законо-
дательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Мурманской области и нормативными правовыми актами ЗАТО г.Северо-
морск прямо предусмотрена свободная форма подачи этих документов или 
электронных форм документов, заполняемых с использованием программно-
технических модулей. 

При организации межведомственного взаимодействия по получению 
документов и информации, осуществления действий, в том числе согласо-
ваний, указанных соответственно в пунктах 2 и 3 части 1 статьи 7 Феде-
рального закона, в подразделе указывается на обязанность структурных 
подразделений Администрации на получение таких документов (информации) 
и осуществления соответствующих действий, в том числе согласований. 

Кроме того, в данном подразделе необходимо указать на запрет 
требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни-
кающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Мурманской области, нормативными правовыми актами 
ЗАТО г.Североморск находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
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иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государ-
ственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных 
в части 6 статьи 7 Федерального закона;  

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных  
в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг Администрацией, утвержденный 
Решением Совета депутатов ЗАТО г.Североморск; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих 
случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных  
в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем  
в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства.». 

1.4. В пункте 4.1.4.10 приложения к постановлению абзац двадцать 
четвертый исключить. 

1.5. Пункт 4.1.5 приложения к постановлению изложить в следующей 
редакции: 

«4.1.5. Раздел «Административные процедуры» состоит из подразделов, 
соответствующих количеству административных процедур - логически 
обособленных последовательностей административных действий при 
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предоставлении муниципальной услуги, в том числе услуг, необходимых  
и обязательных для предоставления муниципальной услуги, имеющих 
конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной 
услуги. 

В разделе указываются: состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур  
в электронной форме, особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах.  

В начале раздела указывается исчерпывающий перечень администра-
тивных процедур, содержащихся в указанном разделе, в том числе 
отдельно указывается перечень административных процедур (действий) 
при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме и процедур 
(действий), выполняемых многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг. 

В подразделе, касающемся состава, последовательности и сроков 
выполнения административных процедур (действий), требований к порядку 
их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме, отдельно указывается перечень 
административных процедур (действий) при предоставлении муниципальных 
услуг в электронной форме.  

Подраздел, касающийся состава, последовательности и сроков выпол-
нения административных процедур (действий), требований к порядку их 
выполнения, в том числе особенностей выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме, должен содержать в том числе: 

- порядок осуществления в электронной форме, в том числе с исполь-
зованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций), административных процедур (действий) в соответствии с поло-
жениями статьи 10 Федерального закона. При описании действий, осу-
ществляемых в электронной форме, учитываются, в том числе действия, 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи заявителя, использованной при обращении за полу-
чением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств 
удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях 
обеспечения указанной проверки и определяются требованиями законо-
дательства Российской Федерации в сфере информационной безопасности 
при приеме обращений за получением муниципальной услуги и (или) 
предоставлении такой услуги; 

- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

В подразделе, касающемся особенностей выполнения администра-
тивных процедур (действий) в многофункциональных центрах предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, также может содержаться 
описание административных процедур (действий), выполняемых много-
функциональным центром предоставления государственных и муници-
пальных услуг при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме 
и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного 
запроса. 
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Описание административных процедур (действий), выполняемых 
многофункциональными центрами предоставления государственных и муни-
ципальных услуг, в данном разделе обязательно в отношении муници-
пальных услуг, включенных в перечни муниципальных услуг в соответ-
ствии с подпунктом 3 части 6 статьи 15 Федерального закона. 

Особенности выполнения административных процедур в много-
функциональных центрах описываются в разделе в соответствии с порядком 
участия многофункциональных центров в предоставлении муниципальной 
услуги, определенным Соглашением о взаимодействии между много-
функциональным центром предоставления государственных и муници-
пальных услуг и Администрацией, и могут включать описание порядка 
выполнения многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг следующих административных процедур 
(действий) (в случае, если муниципальная услуга предоставляется 
посредством обращения заявителя в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг): 

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

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в многофункциональ-
ный 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. 

Описание каждого административного действия содержит следующие 
обязательные элементы: 

1) юридические факты, являющиеся основанием для начала адми-
нистративного действия. Описание юридического факта, являющегося 
основанием для начала действия, содержит описание инициатора события, 
самого события, входящего документа (информации), возможных способов 
получения (передачи) документа (информации). В качестве события могут 
выступать поступление письменного поручения, иного документа, 
наступление плановой даты и т.п.; 

2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 
административного действия. Если нормативные правовые акты, непосред-
ственно регулирующие предоставление муниципальной услуги, содержат 
указание на конкретную должность, она указывается в тексте администра-
тивного регламента. В иных случаях используют универсальную форму-
лировку «должностное лицо, ответственное за (обозначение работ)»; 

3) содержание административного действия, продолжительность  
и (или) максимальный срок его выполнения. 

При организации межведомственного взаимодействия по получению 
документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Феде-
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рального закона, осуществления действий, в том числе согласований, 
указанных в пункте 3 части 1 статьи 7 Федерального закона, в админист-
ративных процедурах указываются административные действия по порядку  
и срокам формирования и направления запросов в органы власти, местного 
самоуправления, учреждения и организации, порядку получения и обработки 
ответов на запросы, а также сроки и порядок осуществления иных 
необходимых действий и согласований. 

4) критерии принятия решений; 
5) результат административного действия и порядок передачи 

результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся 
основанием для начала исполнения следующего административного 
действия; 

6) способ фиксации результата выполнения административного 
действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание  
на формат обязательного отображения административного действия, в том 
числе в электронных системах.». 

1.6. Абзац первый пункта 4.1.7 приложения к постановлению изло-
жить в следующей редакции: 

«4.1.7. Раздел, касающийся досудебного (внесудебного) порядка 
обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения 
Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, много-
функционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников, состоит из следующих подразделов:». 

1.7. Наименование раздела 5 приложения к постановлению изложить 
в следующей редакции: 

«5. Организация экспертизы административных регламентов». 
1.8. Пункт 5.1.3 приложения к постановлению - исключить. 
2. Постановление вступает в силу со дня официального опубли-

кования. 
3. Опубликовать постановление в газете «Североморские вести»  

и разместить в официальном сетевом издании «Электронный бюллетень 
органов местного самоуправления ЗАТО г.Североморск» в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
 
 

Глава ЗАТО г.Североморск                                В.В. Евменьков 
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